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NORME METODOLOGICE din 21 iunie 2002 privind emiterea,
gestionarea si arhivarea certificatelor de calificare si a
certificatelor de absolvire eliberate pentru programele/cursurile
de formare profesionala organizate prin Agentia Nationala pentru

Ocuparea Fortei de Munca
Forma sintetica la data 19-aug-2008. Acest act a fost creat utilizand tehnologia SintACT®-Acte Sintetice. SintACT® si
tehnologia Acte Sintetice sunt marci inregistrate ale EON Programming.

(la data 08-oct-2002 actul a fost aprobat de Ordinul 284 /2002 )

Prezentele norme metodologice, denumite in continuare norme, sunt emise in temeiul art. 58
alin. (3) din Procedurile privind accesul la masurile pentru stimularea ocuparii fortei de
muncad, modalitatile de finantare si instructiunile de implementare a acestora, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 377/2002.

Art. 1

(1) Cursantilor care au promovat examenul de absolvire li se elibereaza, dupa caz, certificat
de calificare sau certificat de absolvire, denumite in continuare certificate.

(2) iIn functie de tipul programului de formare profesionald absolvit se elibereaza certificate
dupa cum urmeaza:

a) pentru programe de formare de initiere, perfectionare si specializare se elibereaza
certificate de absolvire;

b) pentru programe de formare de calificare sau recalificare se elibereaza certificate de
calificare.

Art. 2

Evidenta desfasurarii programelor de formare profesionala si a eliberarii certificatelor pentru
persoanele cuprinse in programele de formare profesionald se tine prin urmatoarele
documente:

a) registrul de evidenta a programelor de formare profesionald, potrivit modelului prezentat
in anexa nr. 1;

b) registrul matricol general cu persoanele admise la programele de formare profesionald,
potrivit modelului prezentat in anexa nr. 2; acest registru se completeaza de catre
compartimentul de formare profesionalda al agentiei pentru ocuparea fortei de munca
judetene sau a municipiului Bucuresti si contine date de identificare a persoanei admise la
un program de formare profesionald, precum si informatii privind pregatirea sau
ocupatia/meseria actuala si cea dobandita in urma absolvirii programului;

c) programul individual de pregatire, potrivit modelului prezentat in anexa nr. 3; acest
document se completeaza in cazul in care formarea profesionala in ocupatii sau meserii
simple si perfectionarea profesionala se organizeaza, cu aprobarea directorului executiv al
agentiei pentru ocuparea fortei de munca judetene sau a municipiului Bucuresti, cdnd nu se
pot constitui grupe de cursanti;

d) catalogul cursantilor pentru fiecare program de for-mare, potrivit modelului prezentat in
anexa nr. 4; acest catalog se completeaza de formatori pentru instruire teoretica sau, dupa
caz, formatori pentru instruire practica, pentru fiecare program de formare profesionala, si
evidentiaza disciplinele pentru care se face pregatirea, prezenta la curs a persoanelor,
precum si notele obtinute pe intreg parcursul pregatirii teoretice si al instruirii practice;

e) condica de prezenta la ore a formatorilor pentru instruire teoretica si a formatorilor
pentru instruire practica, potrivit modelului prezentat in anexa nr. 5;

f) procesul-verbal al comisiei de examinare, potrivit modelului prezentat in anexa nr. 6;
procesul-verbal se incheie la sustinerea examenului de absolvire a programului, evidentiaza
rezultatele obtinute Tn urma examinarii si se semneaza de toti membrii comisiei de
examinare;

g) registrul de evidenta nominald a eliberarii certificatelor de calificare, potrivit modelului
prezentat in anexa nr. 7;

h) registrul de evidentd nominala a eliberarii certificatelor de absolvire, potrivit modelului
prezentat in anexa nr. 8.

Art. 3

(1) Documentele prevazute la art. 2 sunt formulare tipizate, cu regim special, se
completeaza conform instructiunilor in vigoare, se numeroteazd, se snuruiesc, se parafeaza
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si se certifica, pentru continut, numar de pagini si serie, de catre directorul executiv al
agentiei pentru ocuparea fortei de munca judetene sau a municipiului Bucuresti.

(2) Documentele cu regim special se gestioneaza de un angajat desemnat de directorul
executiv al agentiei pentru ocuparea fortei de munca judetene sau a municipiului Bucuresti.
{3) Aceste documente se pastreaza in arhiva agentiei pentru ocuparea fortei de munca
judetene sau a municipiului Bucuresti, in dulapuri incuiate, care prezinta siguranta, in timp
nelimitat, cu exceptia cataloagelor care se pastreaza timp de 5 ani.

{4) Distrugerea acestor cataloage se poate face numai dupa ce directorul executiv al agentiei
pentru ocuparea fortei de munca judetene sau a municipiului Bucuresti a constatat ca datele
privind situatia cursantilor au fost trecute in registrele de evidentd nominalda a eliberarii
certificatelor.

(5) Lucrarile scrise ale cursantilor la examenul de absolvire se pastreaza timp de 2 ani in
arhiva agentiei pentru ocuparea fortei de munca judetene sau a municipiului Bucuresti.

Art. 4

{1) Certificatele sunt imprimate-tip, conform modelelor prezentate in anexele nr. 9 si 10, au
regim special, sunt tiparite si gestionate de Agentia Nationalda pentru Ocuparea Fortei de
Munca si nu pot fi folosite de alti agenti economici sau furnizori de servicii de formare
profesionala.

{2) Primirea certificatelor de catre agentiile pentru ocuparea fortei de munca judetene sau &
municipiului Bucuresti de la Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca se face pe
baza de delegatie scrisa si numai cu proces-verbal de predare-primire.

Art. 5

{1) Completarea certificatelor se face pe baza datelor din registrul matricol general cu
persoanele admise la programele de formare profesionala si a procesului-verbal al comisiei de
examinare la examenul de absolvire a programului de formare profesionala.

{2) Certificatele se completeaza cu tus negru, corect, citet si fara stersaturi; numele si
prenumele titularului se scriu fara prescurtari, cu litere de tipar, trecandu-se si initialele
prenumelui tatadlui, care trebuie sa corespunda cu datele inscrise in actul de identitate al
cursantului.

Art. 6

{1) Certificatul se elibereaza absolventului insotit de un supliment, conform modelului
prezentat in anexa nr. 11, pe baza actului de identitate, de catre agentia pentru ocuparea
fortei de munca judeteana sau a municipiului Bucuresti care a organizat programul de for-
mare profesionald, in termen de cel mult 30 de zile de la promovarea examenului de
absolvire; absolventul va semna de primire in registrul de evidenta nominald a eliberarii
certificatelor.

(2) Formularele certificatelor se pastreaza la agentia pentru ocuparea fortei de munca
judeteana sau a municipiului Bucuresti, in casa de fier sau in dulap metalic.

Art. 7

{1) In cursul unui an, cel putin o datd pe trimestru, directorul executiv al agentiei pentru
ocuparea fortei de munca judetene sau a municipiului Bucuresti verifica situatia certificatelor
eliberate, a formularelor certificatelor primite si a formularelor tipizate, precum si modul de
pastrare a acestora, in conformitate cu prevederile prezentelor norme.

{2) La eliberarea sau schimbarea din functie a directorului executiv al agentiei pentru
ocuparea fortei de munca judetene sau a municipiului Bucuresti formularele certificatelor se
predau prin proces-verbal, specificAandu-se numarul si seria acestora.

Art. 8

(1) Certificatele completate gresit, cu stersaturi, adaugari suplimentare sau cu stampila
aplicata in mod necorespunzator se anuleaza, cu aprobarea directorului executiv al agentiei
pentru ocuparea fortei de munca judetene sau a municipiului Bucuresti, prin scrierea cu litere
mari, format de tipar, pe toata diagonala imprimatului, a cuvantului "ANULAT", atat pe actul
care urmeaza sa fie eliberat cursantului, cét si pe matca; aceeasi mentiune se face si in
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registrele de evidenta nominala a eliberarii certificatelor de calificare sau, dupa caz, &
certificatelor de absolvire.

{2) inregistririle gresite in documentele prevdzute la art. 2 se corecteazd cu pastd
corectoare, se semneaza de persoana care a efectuat corectura si se autentifica cu stampila
agentiei pentru ocuparea fortei de munca judetene sau a municipiului Bucuresti.

Art. 9

{1) In cazul pierderii certificatului sau in cazul certificatelor partial distruse ori pronuntat:
deteriorate se poate elibera duplicat, pe baza aprobarii directorului executiv al agentiei pentru
ocuparea fortei de munca judetene sau a municipiului Bucuresti.

{2) Pentru eliberarea duplicatului solicitantul se adreseaza in scris directorului executiv al
agentiei pentru ocuparea fortei de muncad judetene sau a municipiului Bucuresti, anexand
urmatoarele documente:

a) declaratia scrisa a titularului certificatului, autentificata la notariat, care sa cuprinda:
numele sub care s-a eliberat certificatul original, imprejurarile in care acesta s-a pierdut sau
s-a distrus si data absolvirii programului de formare profesionala;

b) dovada publicarii anuntului de pierdere a certificatului in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea a III-a.

(3) Modul de eliberare a duplicatului este identic cu cel de eliberare a certificatului original,
prevazut in prezentele norme.

(4) Duplicatul este semnat de directorul executiv al agentiei pentru ocuparea fortei de munca
judetene sau a municipiului Bucuresti si de o alta persoana desemnata in acest sens.

(5) Evidentele duplicatelor se pastreaza nominal, in registrul de evidenta nominala a
eliberarii certificatelor facadndu-se mentiunea:

"S-a eliberat duplicatul nr. .................. dindatade ............oeol "
(6) Duplicatul se elibereaza o singura data.
(7) Pe duplicat se va scrie in mod explicit

"DUPLICAT eliberat conform aprobarii directorului executiv al agentiei pentru ocuparea
fortei de munca judetene sau a municipiului Bucuresti, nr ............ din data de ............. ; se
confirma autenticitatea datelor cuprinse in act".

Art. 10

Anexele nr. 1-11*) fac parte integranta din prezentele norme.
ANEXA Nr. 1: REGISTRUL de evidenta a programelor de formare
profesionala

Ocupatia/ meseria Perioada de
pentru care se Tipul pro- " v . Numarul
organizeaza gra-mului defcraf:,:?l:ﬁjf Numarul de cursanti absolventilor
programul/ cursul (cali- prog
ficare, Du- Pers.

Nr. recali- Res-pon- rata care au Men-
crt. ficare, ini- | sabil de curs q in RS- bene- tiuni
Denu-mire | Cod | siere. per- o |in-chi- | ore | in- | Re- | masi | To- [ficiat in] Fe-

COR |[fectio-nare dere dere scrisi | trasi | n- tal mod |mei
sau spe- scrisi gra-tuit
ciali-zare) de pro-

gram
1.
2.
3.

ANEXA Nr. 2: REGISTRUL MATRICOL GENERAL®) cu persoanele
admise la programele de formare profesionala

Ocupatia/ meseria
N o in care se califica
Parintii Pregatirea recalifics sau !
Cod Bene- Nu- erfec-tioneaza
Nu-mele si| nu- | Locul ficiar de | marul P Du- | Forma
Nr.] pre-nu- |meric| nas- I pro-gram| car- I ocupatia/ I rata |pro-gra-
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crt. mele per- | terii in mod | netu-lui meseria in mului
sonal gra-tuit | de evi- | stu- actuala . Cod ore
Tata |[Mama den-ts | dii dono- T cod denu-mire COR
mire | COR

X)in registrul matricol se vor trece toate persoanele admise la programele de formare
profesionald, indiferent de forma de plata a contravalorii programului.

ANEXA Nr. 3: PROGRAMUL INDIVIDUAL DE PREGATIRE

Numele si prenumele: ... .o CINP

Parintii: tata ........cocevenenen F =11 o - I Ndscut la data: .......cceuenene.

In localitatea  ..coviiiiiiii , Judetul ,
L= L= T

Nr. carnetului de evidenta .............

Studiiz v

Inregistrat in registrul matricol general CU Nr. ....ceevvvereeeeeeireeenn.

Programul de pregatire
1. Ocupatia/Meseria*) pentru care se face programul de formare
profesionala ........ocviiiiiiii

Total ore de pregadtire ......... din care:

Pregatire teoretica: ......... ore se va realiza prin studiul individual.

Instruire practica: .......... ore, care se va efectua la ..o
(denumirea agentului economic, a persoanei fizice etc.)
2. Obiective:

- calificarea (recalificarea) sau perfectionarea (instruirea) in ocupatia/ meseria .................
3. Responsabilul programului individual de pregatire .......covvieviiiiiiiiiiiiineeae. Si
functia**) ..o

4. Examenul de absolvire se sustine in fata comisiei de examinare, stabilitd prin dispozitia de
organizare Nr. ............... dindata .................

*) Pentru meserii simple accesibile pregatirii individuale sub supraveghere.
*%*) Maistru, instructor, sef de echipa, muncitor, specialist.

ANEXA Nr. 4: CATALOGUL CURSANTILOR

Programul ......cc.cciciiiiiniinarnsans

Nr.[Numele ............ Disciplinele de invdtamant pentru pregatire teoretica
crt.|Prenumele ..........
C.NP e
Nr. din Registrul matricol

general ..........
L. IP&rintii:
Tata ..........eeees

Mama ............. Abs
Nascut la ............ (anul,
luna, ziua) in

note|Abs|note]Abs|note|Abs|note

localitatea ........ MEDIE
Judetul ...........
Tara ....oovvieiinienen

Studii v.vurrennn. Instruire practica
Profesia ............

Nr. carnetului de evidenta
sau Unitatea unde este
angajat ...............

Mentiuni
Denumirea
programului ......ccoevivinennnns

Ocupatia/meseria ....... MEDIE
Cod COR .............

Durata programului:

Text creat de SintAct® EON Programming SA - tel:021/3201478, contact@eon.ro



Pag. 5 din 7 Act sintetic la data 19-aug-2008 pentru Norme Metodologice din 2002

dela ..ccocovninnnnns MEDIE GENERALA (teorie + practicd)
Panala ..........ee...

Media generala obtinuta la
examenul de absolvire

Director executiv, Presedinte comisie de examinare,

ANEXA Nr. 5: CONDICA DE PREZENTA LA ORE A FORMATORILOR
PENTRU INSTRUIRE TEORETICA SI A FORMATORILOR PENTRU
INSTRUIRE PRACTICA

Data Ora Disciplina Subiectul lectiei Nume, prenume Semnatura

ANEXA Nr. 6: PROCES-VERBAL al comisiei de examinare la
examenul de absolvire a programului

Incheiat ast3zi la sustinerea examenului de absolvire a programului
desfasurat in perioada
Pentru verificarea cunostintelor s-a constituit comisia formata din:

Presedinte reprezentant AJOFM
Responsabil program/curs reprezentant AJOFM
Membri:

In urma examenului s-au obtinut urmatoarele rezultate:

Pregatirea teoretica Media la | Nota 1a | Media
Nr. crt.] Numele si prenumele Obiectul: Obiectul: proba proba gene-
scris | oral | media | scris | oral | media |teo-reticaprac-tical rala

Ob-ser-
vatii

Comisia de examinare

(Numele si prenumele)

ANEXA Nr. 7: REGISTRU DE EVIDENTA NOMINALA a eliberarii
certificatelor de calificare

Sem-
Meseria pentru natura
Numele care se orga- Seria si Persoana care perr]e_ Sem-
si pre- nizeazd programul | 2erest ]l elibe-reazs | SN <
Nr. " Data eli-] nr. cer- s care natura R
numele | C.N.P. | Studii o i certifica-tele - Men-tiuni
crt. ] be-rarii | tifi-ca- elibe- de
titu- - (numele, pre- ¥ o
. tului reaza | primire
larului numele)
de-nu- Cod cer-
mire COR tifica-
tele
1.
2
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3.
4,

ANEXA Nr. 8: REGISTRU DE EVIDENTA NOMINALA a eliberarii
certificatelor de absolvire

) Per-soana Sem-ni-
Meseria pentru ) care
care se orga- Tipul pro- elibe- tura per-
Nu-mele si nizeaza gra-mului | oo | Seria si | reaza | S°@Ne Sem-
Nr. -nu-melel c.nP Stu- programul (ini-tiere, elibe- | nr. certi- certi- care na-tura] Men-
crt, [Pre-nu-metel &ALE dii per-fec-tio- | ~ . & | . : : elibe- | de pri- | tiuni
titu-larului rarii | fica-tului | ficatul " ;
nare, spe- (nu-mele reaza mire
De-nu- | Cod | cia-liza-re) "l certi-fica-
mire | COR pre-nu- tul
mele)
1
2
3.
4.
ANEXA Nr. 9:
ROMANIA ROMANIA
MMSS MEC Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale Ministerul Educatiei si Cercetarii
SERIA ..... NR .o, SERIA ...... NR i,
CERTIFICAT DE CALIFICARE
PROFESIONALA
DI/DNE .o, CERTIFICAT DE CALIFICARE PROFESIONALA
CUNP |—|,—|7|—|—|—|—|—|—l—l—l—l
nascut(a) inanul ............ DI/DNA vttt CNP* |1 Tt
luna ..o ZIUa ceeeenne, nascut(d) in anul ............ luna ......o.... ZiUa .eeennnenn. in
n- [oYer ][ =1 =Y R judetul vuveeviieiiiiie e fiul (fiica)
localitatea ... o JUE e SIal (2) cerereeiiie e a participat in
judetul ..o iUl Deri0ada ...veeeeeeecee e la programul de
(fiica)lui .oooeiiniiinn =511 CalifiCAre vvveeeeeeeeeee oo, pentru ocupatia prevdzutd in C.O.R. la pozitic
(@) e aparticipat cuduratade .....cooeeeevinnnnnnn. ore, organizat
in perioada ... @ e e din
programul de calificare pentru  |scalitatea ........coccveeeveeeeennenee. S0 Te 140 L N si a promova
ocupatia prevazuta in C. O. R. axamenul de absolvire in anul ............. V1T T, ZiU@ e, cu
la pozitia nr. MEIA vuiirieireiiieiieeiieeeeeeann, fiind declarat calificat in meseria ........ccoccovevvnveenneennn.
................................ Cu * CNP=Cod numeric personal
durata de ............. ore, Prezentul certificat se elibereaza de A.J.0.F.M./ A.M.O.F.M. in conformitate cu
organizat _ prevederile art. 58 din H.G. nr. 377/2002 si ale Ordinului comun M. M. S. S. si M. E. C
de SRS EE L LE R LLE R LD din Al /2002_
localitatea .......c.ovieiiiinnnns
judetul c.ovviiii Si
a promovat examenul de
absolvire in anul ...........
luna ... ziua ...... cu
media .....covennns fiind declarat
calificat in
MESEra ovvvnviiiiiiiiaieaes
DIRECTOR EXECUTIV LS DIRECTOR EXECUTLV, LS PRESEDINTELE COMISIEI DE
EXAMINARE,
Nr s Nr s
Data eliberarii .......cvcvvenen. Data eliberarii: anul ......... luna ........... Ziua ....oueees
Semnadtura absolvent ......... Semnatura absolVENt .....c.veiiiviiiii i
ANEXA Nr. 10:
ROMANIA ROMANIA
MMSS MEC Ministerul Muncii si Solidaritatii Ministerul Educatiei si Cercetarii
Sociale
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SERIA ........ NR
CERTIFICAT DE ABSOLVIRE

nascut(a) in anul
luna ........... ziua

localitatea .......ovovvveiiiininnnns
judetul ..o

fiL_lI (fiica)

Ui e
[C) I a participat in
perioada ............
programul/ cursul de initiere/
perfectionare / specializare cu
durata de ...........
organizat de .........c.cevvvieininnnns
din localitatea .........cccovvvnnnnen

judetul ..............

(L)L ) Y

......... si al

promovat examenul de

absolvire cu

nota/calificativul .................

DIRECTOR EXECUTIV LS

Nr. e
Data eliberarii ....

Semnatura absolvent

ANEXA Nr.
ROMANIA

11:

CERTIFICAT DE ABSOLVIRE

(D] o - PP (©f\V1 = Y Y O Y I I
ndscut(d) in anul .............. luna ........ ziua ....enens in

localitatea .......covveviiiiiiiii judetul cvveii fiul(fiica)

Ui e Sial (8) covveiiiiii a participat in
perioada ...oooiiiiiiii la programul/cursul de initiere/
perfectionare/specializare ........cccooviiiiiiiiiii cu durata

de v ore, organizat

[o T PP din

localitatea .......ooovviiiiiiiiii judetul ..o si a promovat
examenul de absolvire cu nota/ calificativul ............coviiinnnnnn.

Prezentul certificat se elibereaza de A.]J.0.F.M./ A.M.O.F.M. in conformitate cu
prevederile art. 58 din H. G. nr. 377/2002 si ale Ordinului comun M.M.S.S. si M.E.C.
] P /2002.

* CNP=Cod numeric personal

DIRECTOR EXECUTIV, LS PRESEDINTELE COMISIEI DE EXAMINARE,
Nr. e
Data eliberarii: anul ......... luna ........... ziua ..oeuenns
Semnatura absolVent .....c.ceviiiiiii

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII MINISTERUL MUNCII SI SOLIDARITATII SOCIALE

A.J.0.F.M./A.M.O.F.M.

SUPLIMENT la certificatul de calificare/absolvire seria ..........ovoiviiiinnnnns ]
Numele titularului ..occcvviieciiines s s s s s r e

Nr.
crt.

Disciplina

Numar ore

Forma de verificare

Din care: instruire (teoretics/ practics) Media/Nota

Total .
practica

Publicat in Monitorul Oficial cu numarul 733 din data de 8 octombrie 2002

Forma sintetica la data 19-aug-2008. Acest act a fost creat utilizdnd tehnologia SintACT®-Acte Sintetice. SintACT® si
tehnologia Acte Sintetice sunt marci inregistrate ale EON Programming.
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