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CENTRALIZAREA REZULTATELOR LA INVATATURA

Revizia 0

Cod: P.O. 49

Exemplar nr. 1

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

Ao

editiei procedurii documentate
Nr. Elemente privind Numele $i prenumele Functia Data
Crt responsabilil/ Semnatura
operatiunea _
1 2 3 4 5 /8
1.1 | Elaborat Borcea Costel Membru Notare Ritmica 11.09.2023 | j—’m
A |
1.2 | Elaborat Leucs Sllvia Membru Notare Ritmica 11.09.2023 g{]/
1.3 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru Notare Ritmica 11.09.2023 \
1.4 | Verificat Borcea Elena Presedinte Notare Ritmica 13.09.20,
1.5 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.26]

2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

»
sRU\_

Nr.Crt Editia sau, dupd caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederlie
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 15.09.2023
2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzéand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 B
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru Notare Borcea Costel 15.09.2023 -
Ritmica J):m
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru Notare Leuca Silvia 15.09.2023
Ritmica
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru Notare Bida Adriana-Maria 15.09.2023
Ritmica
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.2623
3.5 | Verificare Didactic Presedinte Notare Borcea Elena 15.09.20
Ritmica
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC PraJanu Maria-Roberta
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4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste modul de lucru pentru centralizarea rezultatelor la invatatura.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

'S
'.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala:
Procedura se aplica in cadrul unitatii in activitatea de centralizare a rezultatelor fnvatarii.

5.2. Delimitarea explicita a activititli procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, flind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 1l are In cadrul derularlii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referint3

6.1. Reglementdri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara: ) . ) itatil
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023.

6.3. Legislatie secundari: . ]
- Ordin nr. 60072018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018: .
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invagamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018. ‘ )
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul

Definitla $i / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul

1 2

3

711 Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hértle sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si procedurl operationale;

7.2 Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o actlvitate care se desfagoara la nivelul entitasii publice
aplicabll/aplicablld majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

743 Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unula sau mal multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregli entitatl publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd mérturle servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 | Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura gl datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

717 Editie a unei proceduri operationale

Forma inigiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzats;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editji

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupé caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editji a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate §i difuzate;

7.1.9 Presedinte Notare Ritmica

Presedinte Comisia pentru notare ritmica:

7.1.10 | Membru Notare Ritmica

Membru Comisia pentru notare ritmica.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

722 |P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.24 \ Verificare

7.25 |Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CEAC. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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8. Descrierea procedurii
' i i invataturd si
gcl::)pilenper:)acedlfrii este acela de a descrie modalititile de centralizare a rezultatelor la 1 $
monitorizare a performantelor scolare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor: _
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate |a pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor: . )
- Documert'ntele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate; N _ _ )
- Agcesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care )

au acces salariatii unitatii. | ))
8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneal/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia pentru notare ritmica;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare: )
- Conform Bugetului aprobat al unitaii. )

8.4. Modul de lucru:

3.4.1. Planliﬂcarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Peratiunile si actiunile privind activitatea Procedurata se vor derula de catre toate i

. . . - . . co

implicate, conform Instructiunilor din prezenta procedurs. mpartimentele

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

calitatii educatiei din unitatea de invatamant:
- Prezentarea si dezbaterea rapoartelor in cad i isii
rul sedin iliului iliului
de acminmate sedintelor comisiilor, Consiliului profesoral, Consiliulyi
- Monitorizarea rezultatelor | invatatura pe i 1
tori parcursul anului scolar, 1n vederea eliminarij i

) vdial - J1UL 3 ) minarii es

Monitorizarea rezultatelor |a Invatatura pe ani de studiu, prin realizarea unor anali Feculu scolar;
SFarsit de an scolar nalize pe discipline |a
- Identificarea punctelor sjabe Prin raportarea |a competentele care nu ay fost atinse
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Etape:
Pasul 1.

Elaborarea unei diagnoze privind realizarea obiectivelor de rezultat si de progres la disciplinele de
examen final si identificarea elevilor capabill de performante finalte, prin utilizarea de profiluri
psihocomportamentale, studii de caz, ghidurl de nominalizare, chestionare, teste psihologice de
aptitudini scolare, individuale si colective, de Inteligenta, de creativitate, de aptitudini speciale, analiza
activitatii i a rezultatelor scolare, precum si alte instrumente si procedee elaborate de specialisti.

Pasul 2.

Realizarea unei statistici privind rezultatele anuale la invatatura si analiza lor din perspectiva prognozei.
Dirigintii informeaza elevil (i parintii acestora) despre sltuatia scolara, despre comportamentul elevilor,
despre frecventa acestora la ore.

Informarea se realizeaza in cadrul orelor de dirigenie, ntalnirilor cu parintii, in ora destinata acestui
scop, la sfarsitul anului scolar, precum si ori de céte ori este nevoie.

Pasul 3.
Realizarea unor simulari la nivelul unitatii la disciplinele de examen.

Pasul 4.

Rezultatele invatarii sunt cuprinse si in portofolile educationale ale elevilor. Portofoliul educational
cuprinde documente relevante pentru rezultatele invatarii elevilor: certificari care prezinta rezultate la
disciplinele de studiu, pe ani de studiu/niveluri de scolarizare, rezultate la evaluarile nationale si
recomandadri de recuperare a pierderilor de invatare, produse sau rezultate ale activitatilor desfasurate,
diplome, certificate sau alte inscrisuri obtinute in urma evaluarii competentelor dobandite in diferite
contexte, formale, nonformale si informale.

Portofoliul educational se utilizeazd incepand cu debutul invatamantului obligatoriu si este utilizat pe tot
parcursul nvatamantului preuniversitar. Informatii din portofoliul educational pot fi utilizate pentru
identificarea decalajelor educationale si fundamentarea interventiilor de sprijin.

Pasul 5.
Elaborarea unei prognoze privind traiectul scolar al elevilor.

Pasul 6.
Mediatizarea performantelor scolare la nivelul unitatii si in comunitate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitsti

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
9.2. Comisia pentru notare ritmici

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeazi activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Cadrele didactice

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise |a termenele stabilite in prezenta procedura.

9.4. Profesorii dirigingi

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise |a termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificérilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiel reviziei pag. modificarli departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023 -

11. Formular de analiz& a procedurii

Nr. | Compartiment Conduc#tor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil

Nume si delegat
prenume Semnitura Data Observatii
1. | Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdrii in vigoare | Semndtura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
11712
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea sl aprobarea editiel sau, dupé caz, a revizieiin

cadrul edifiel procedurii docUmeNtate ....«o+.-oooss sttt 3
2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul edigiilor procedurii - ..o oot 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupé caz, revizia din cadrul editiei
DROGRUUIIE -+ ee e s e 3
£ SCOPUI PROGRGUII] « << seeesssmssssssss e s e s s s s 4
5 Domeniul de APlICATE -« <<« osrrrnsennnnsrree s 5
6

6. DoCUMeNte de FEFErINEE <<« esennsssrees s rree s )

7. DEFINifil S ADFEVIET . <o - oo eeoo s e

8. DeSCIerea ProcedUrii -« -« +rewrsrensseess s ree s 8
0, RESPONSADIILEEl - <+ crceoo o osseeee e s 10
10. Formular de evidentd a ModIficarilor ...« ooooseseerere s 11
11. Formular de analizs @ procedurii .- ««««cososerse st 11
12, Lista de difuzare @ Proceduril .. ..« ccoososnsess e re e T 11

11

13. Anexe
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PROCEDURA OPERATIONALA

ELABORAREA, VALIDAREA S| APROBAREA OFERTEI EDUCATIONALE

P.O. 16
Editia: I-a, 15.09.2023, Revizia 0
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data .

Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Leuca Silvia Membru Comisle Curriculum | 11.09.2023 %}/
1.2 | Elaborat Aghel Zina Membru Comisie Curriculum | 11.09.2023 %
1.3 | Elaborat Prajanu Maria-Roberta Membru Comisle Curriculum | 11.09.20: ’ A <
1.4 | Verificat Borcea Elena Presedinte Comisle 13.09. ol

Curriculum !

1.5 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09. ¢ " ]

2. Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dup3 caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei edigiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 15.09.2023
22 Revizia 0

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazj edi

tia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzérii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii | Semnétura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Leuca Silvia 15.09.2023
Curriculum
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Aghei Zina 15.09.2023
Curriculum
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Prajanu Maria-Roberta 15.09.2023
Curriculum /
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.202{ N
35 | Verificare Didactic Presedinte Comisie Borcea Elena 15.09.20547
Curriculum '
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta
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tvitatii, compartimentele i persoanele implicate
de a realiza validarea si

4. Scopul procedurii
ferta educationald a unitatii, precum si

4.1. Stabileste modul de realizare a act
Scopul acestei proceduri este de 3 stabili o

aprobarea acesteia.
4.2. D3 asigurdri cu privire |a existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

4.3. Asigurd continuitatea activitatil, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
4.4. Sprijiné auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

b}
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplic3 de catre unitatea de invatamant, beneficiarilor educatiei.

5.2. Delimitarea explicit3 a activit3tii procedurate in cadrul portofoliului de activitdti desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 1 are in cadrul derulrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.

5/12

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
PONTUS EUXINUS' ELABORAREA, VALIDAREA S| APROBAREA OFERTEl | Revizia 0
EDUCATIONALE
Cod: P.O. 16 Exemplar nr. 1

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul,

6.2. Legislatie primara: . L
- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie $l a

standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatdmantul preuniversitar, cu modificarile

si completarile ulterioare; . _ .
- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a

standardelor de acreditare si de evaluare externa perlodica in invatamantul preuniversitar, cu modificarile

si completarile ulterioare; . . . s
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, O

6.3. Legislatie secundara:
- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de invatdmant preuniversitar conceput

si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare;
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unit&tii;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definltla sl / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 2

7.1 Procedurs documentats Modul specific de realizare a unei activitai sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem sl procedur| operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice

generald) aplicabll/aplicablld majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregli entitasi publice;

7.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scris3, semnatura §i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

71.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initjala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia Tn cadrul unei editii
uneia sau mai multor componente ale unei editji a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.1.9 | Curriculum

nonformale si chiar informale.

Oferta educationale a scolii si reprezinta sistemul experientelor de invatare

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a \
directe si indirecte oferite formabililor si tréite de acestiain contexte formale, \

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Plan de dezvoltare institutionala

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat ]

1 2 3 |
721 |PS. Procedura de sistem _\
7.2.2 P.O. Procedura operationala j
723 |E Elaborare j
724 |V Verificare w
725 | Ap. Aplicare l
726 |Ah. Arhivare 1
7.2.7 CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii j
728 | PDI |
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati: , , :
Oferta educationala curriculara si extracurriculara reprezinta partea cea mai consustent; a Planului r?eei
dezvoltare institutionald, parte care permite individualizarea unitatli de Tnvatamant si crearea u
"personalitati” a acesteia.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care O
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaz3 activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimant3;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Comisia pentru Curriculum;

- Compartimentele previzute in organigrama unitatii, (D

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii;

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. P_Ianllﬂcarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Peratiunile si actiunile privind activitatea proceduratj se 3
Oper _ vor d i
implicate, conform Instructiunilor din prezenta procedurs, eula de catre toate sompartimentele
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Curriculumul se refera la oferta educationald a unitatii si reprezinta sistemul experientelor de invatare
directe si indirecte oferite formabililor si traite de acestia in contexte formale, nonformale gi chiar

informale.

Etapele procedurii
A. INSERTIA ELEVILOR

Pasul 1
Se desfasoara activitati de identificare a nivelulul de satisfactie al beneficiarilor directi si indirecti (prin

chestionare, ntalniri consultative etc) cu privire la indeplinirea obiectivelor stabilite in planul
managerial.

Pasul 2
Se realizeaza o baza de date si a unel statistici privind optiunile elevilor.

Pasul 3
Furnizarea datelor statistice si a interpretdrilor cantitative si calitative Comisiei de elaborare si

promovare a ofertei unitatii, pentru a realiza corelatii intre traseele educationale si oferta unitatii.

B. STABILIREA CURRICULUM-ULUI LA DECIZIA scoLll
Se va realiza in conformitate cu etapele Procedurii operationale Alegerea curriculum-ului la decizia scolii

(CDS) si ale Metodologiei privind dezvoltarea curriculumului la decizia scolii, aprobata prin Ordinul nr.

3238/2021.
Se va actualiza/revizui anual Planul de dezvoltare institutionala.

C. ELABORAREA OFERTEI EDUCATIONALE
Se realizeazd o diagnoza a nevoilor educationale, in baza PDI-ului, a sondajelor efectuate in randul

elevilor, a statisticilor judetene privind nevoile populatiei adulte de finalizare a studiilor, a cererilor

inregistrate la nivelul unitatii.
Se constituie prin decizie a directorului unitatii, comisia curriculum care va elabora oferta educationala,

in colaborare cu comisia pentru promovarea ofertei educationale. Se va elabora oferta educationala

ropusa cu adaptare la specificul local §i promovarea imaginii unitatii.
n oferta educationala vor fi cuprinse si activitati in domeniul activitatii educative extrascolare.

Oferta educationala va si supusa aprobarii Consiliului de Administratie.
Se va realiza un plan de acfiune pentru promovarea ofertei educationale.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilititi

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Consiliul Profesoral

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Cadrele didactice

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.4. Consiliul de Administratie
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurs. @

9.5. Comisia pentru curriculum

- Aplicd si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
9.6. Comisia pentru promovarea ofertei educationale

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiel reviziel pag. modificaril departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor Tnlocuitor de Aviz favorabll Aviz Semndtura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnétura Data Observatii
1. | Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela

2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023 <
12. Lista de difuzare a procedurii

Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semndtura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura

prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1
11712
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii SoCUmENEatE <« e 3

2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ..o co et 3

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul edigiei

TN 3

R, ScopulprOCEUIl < <<+ ces o 4

. Domeniul de apliGare -« ««-<++crceessines s 5

. Documente de refering -+« oooososeessT T 6

7, Definigil sl ADEVIEH -« ocosssnnnssrses st 7

. Descrierer ProgedUrii -« -+ +<<<<scsrrees s 8

o, ResponSabllitafi - -+ +<<<<ocorree e 10

10. Formular de evidentd a MOAIFICHTION - - < e vnsermms s mm s m s s I 11

11. Formular de analiza a PPOCEAURIl -« vovnoee e s eI 11

12, Lista de difuzare a proCeduril .« -« e ceosss e se s s 11

S5, ATIENE  « e e eeen e s s s T I 11
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