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

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 RIS
1.1. | Elaborat MARIN IRINA RESPONSABIL CEAC | 03.06.2022
1.2. | Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 06.06.2022
Comisie de monitorizare
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 06.06.2022
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 17.06.2022
2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale
Nr. Editia sau, dupa caz. revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 -+
2.1. | Editiall X X 18.10.2019
2.2. | Revizial Antet, 4,6.3,7.1,7.2, 8,9 17.06.2022
2.3. | Revizia2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data primirii | Semnatura
crt. difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 17.06.2022
CONSTANTIN
32 Avizare 1 Responsabil | BILBOR 17.06.2022
Comisie DANIELA
monitorizare
33 Verificare 1 Responsabil | BILBOR 17.06.2022
Comisie DANIELA
monitorizare
34 Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 17.06.2022
CONSTANTIN
315 Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 17.06.2022
programator | [OAN
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | IFTIME 17.06.2022
NARCISA
37 Informare 1 CADIR,SECR,CP 17.06.2022

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si catre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare
4. Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este de a optimiza activitatea comisiilor lucru, prin:

- cunoagterea etapelor pe care responsabilii fiecdrui compartiment - comisie trebuie sa le
urmeze in vederea organizarii activitatii in fiecare an scolar;

- asigurarea coerenteifunctionarii comisiilor de lucru in cadrul institutiei;

- facilitarea aplicdrii instrumentelor de lucru ale CEAC/SCMI;

- realizarea circuitului informational/ comunicare ierarhica eficienta;

- largirea colaborarii membrilor in cercul inter si transdisciplinar;

- crearea unui cadru obiectiv de evaluare a activitatii cadrelor didactice:

- fundamentarea masurilor cuprinse in Planul de imbunatitire pentru sporirea eficientei.

5. Domeniul de aplicare
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Aceasta procedura se aplica cadrelor didactice de predare, personalului didactic auxiliar,
nedidactic, directiune, secretariat, reprezentantilor elevilor si parintilor, tutorilor sau sustinatorilor
legali, nominalizati de consiliul scolar al elevilor, respectiv comitetul/asociatia de parinti

Procedura se adreseaza:

Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;

Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;

Cadrelor didactice din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Baciu

Personalului didactic auxiliar din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Bacau
Personalului nedidactic din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Bacau

Secretariat

reprezentantilor elevilor si périntilor, tutorilor sau sustinatorilor legali, nominalizati
de consiliul scolar al elevilor, respectiv comitetul/asociatia de parinti

® © @ o o o o

Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobarii ei de catre directorul Liceului
Tehnologic Grigore Antipa Bacau si inregistrarea ei in registrul de intrare — iesire al unitatiiscolare.
6.Documente de referinta

6.1.Reglementiri internationale

Nu este cazul

6.2.Legislatie primara

Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificérile si completarile ulterioare:
6.3.Legislatie secundara

1. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa™ Bacau;

2. Ordin nr. 3.352/10.03.2022 pentru modificarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP), aprobat prin Ordinul de
ministru nr. 5.447/31.08.2020

3. Ordinul de ministru nr. 5.447/31.08.2020 privind Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invitamant preuniversitar (ROFUIP)

7. Definitiisi abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul normativ care defineste termenul
crt.
Procedura operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfiasoara
1 la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
) Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupda caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
3 editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Formad de organizare a activitétii personalului didactic din unitatea
4 Comisie de lucru. scolard, incadrat in invatdmantul preuniversitar; se constituie
conform prevederilor R.O.F.U.L.P

capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de

5 asigurarea calitatii o 2
g ! educatie, in conformitate cu standardele anuntate
vl examinarea multicriteriala a mésurii in care o organizatie
evaluarea calitatii : it it G i :
6 s furnizoare de edicatiesi programele acesteia indeplinesc
educatiei 2l S
standardele de performantasi standardele de referinta.
2 y examinarea de cdtre CEAC a masurii in care organizatia furnizoare
7 evaluare interna

de edicatiesi programele acesteia indeplinesc standardele de
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performantisi standardele de referinta

evaluare externa

examinarea de cdtre o agentienationald sau internationalad
specializatd a masurii In care organizatia furnizoare de edicatiesi
programele acesteia indeplinesc standardele de performantasi
standardele de referinta

Consiliul Profesoral

este alcétuit din totalitatea personalului didactic de predare titular
sau suplinitor avand are rol de decizie in domeniul instructiv-
educativ si personalul didactic auxiliar Participarea la sedintele
Consiliului Profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice

10

Consiliul de
administratie

este alcatuit din conducerea scolii, cadre didactice, reprezentanti ai
autoritatilor locale, ai parintilor si elevilor

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1 CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)

2: CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationald

5. E Elaborare

6. Vv Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9, Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regullamer?t de Organizare siFunctionare a Unitatilor de Invatimant
Preuniversitar

11. F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetarii Stiintifice

14. CP Consiliul profesoral

15. ROI Regulamentul de ordine interioard

16. CL/RCL Comisii de lucru/Responsabil comisie de lucru
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi

Modul de constituire a comisiilor de lucru si atributiile ce le revin membrilor sunt stabilite prin
Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invifamant Preuniversitar, aprobat prin Ordinul de
ministru nr. 5.447/31.08.2020

8.2. Documente utilizate
Plan managerial
Raport de activitate

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hartie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex)

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de invatimant, responsabilii de comisii,
membrii comisiilor, secretarul unitatii de invatamant, membrii CA

8.3.3. Resurse financiare: sunt previdzute in bugetul unitatii de invatimant, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru
Constituirea comisiilor de lucru
- in prima sedinta a CP din anul scolar in curs, directorul scolii solicitd constiturea CL;
- CP propune componenta CL conform, R.O.F.U.LP si responsabilul CL
- directorul supune la vot si se aproba componenta acestora.
infiintarea CL
-RCL din anul scolar anterior convoaci toate cadrele care au ficut parte din comisie;
- RCL din anul scolar anterior prezinta raportul de activitate si propune imbunatatiri;
- RCL din anul scolar anterior declara incheiatd activitatea CL in vechea structuri si solicita
propuneri pentru anul scolar in curs;
- CA valideaza componenta CL si RCL si intrumentele de lucru ale CL la nivelul institutiei;
- directiunea elaboreaza deciziile de constituire a CL, de numire a responsabililor CL;
- Directorul emite deciziile de constituire a CL si de numire a responsabililor CL;
- secretariatul aduce la cunostinti responsabililor decizia de numire.
Elaborarea si aprobarea planului managerial si a planului de activitdti
RCL se consultd cu membrii comisiei si elaboreaza planul managerial si planul de activitati
al CL.
Acestea sunt prezentate spre aprobare directorului unitdtii in termen de 15 zile de la
constituirea comisiei.
. Desfiasurareasi monitorizarea activititilor
Activitatile CL se desfasoard conform Planului de activititi stabilite in comisie si sunt
monitorizate de directorul/directorul adjunct, cu scopul de a se atinge obiectivele propuse, de a
identifica punctele slabe si de a stabili unele masuri corective
Autoevaluarea rezultatelor CL
RCL prezintd periodic (semestrial sau ori de céte ori este solicitat) un raport catre CEAC si
directiune, privind nivelul de atingere a obiectivelor propuse, ce includ progresul scolar, dezvoltarea
profesionald, baza materiala, performarea manageriala la nivelul comisiei. Acest raport constituie
punctul de plecare pentru Planul de ameliorare a activitatii al CL.
Elaborarea planului de ameliorare a activitatii CL
Membrii CL  propun activitati si masuri de imbunatatire care vizeazi activitatea pentru anul
scolar urmator.
RCL elaboreazd planul de masuri pe care il transmite pe suport electronic si pe hartie
directorului, apoi responsabilului CEAC, cu scopul integrarii in Planul de imbunatatire al CEAC.
Raportarea
- anuntarea membrilor CL despre necesitatea intocmirii raportului de activitate
- intocmirea portofoliului propriu de catre fiecare membru al CL
- redactarea individuala a activitatilor desfasurate (analiza SWOT)
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- centralizarea datelor primate
- redactarea finala de catre RCL a activitatilor realizate (analiza SWOT), precum si a
masurilor care se impun
8.1.Directorul unitatii scolare
- convoaca CP;
- include in ordinea de zi a primului CP al anului scolar constituirea CL
- supune aprobarii CP componenta CL
- emite deciziile de constituire a CL si desemnare a RCL;
- aproba documentele CL;
8.2. CEAC
- verifica documentele CL;
- monitorizeaza cu instrumentele proprii activitatea CL;
- preia planul de imbunatatiri elaborat la nivelul CL.
8.3. Consiliul Profesoral
- propune componenta CL;
- aproba componenta CL.
8.4.CA
- valideazd componenta CL si RCL;
- evalueaza activitatea membrilor CL.
8.5. Secretariatul
- aduce la cunostintd RCL decizia de numire.
8.6. Responsabil CL
- elaboreaza documentele / rapoartele/ informarile CL
- coordoneaza activitatea CL
- stabileste atributiile membrilor CL;
- consiliazd membrii CL;
- supune dezbaterii instrumentele de lucru propuse de membrii CL;
- aplica instrumentele de lucru impuse de CEAC;
- elaboreaza Raportul de activitate al CL.
8.7.Membrii CL
- constituie CL;
- participd la intrunirile/activitatile CL;
- propun activitati pentru planul de activitati al CL;
- dezbat planul de activitati alCL;
- desfasoard activitafile propuse prin planul de activititi;
- Intocmesc documentele/ rapoarte individuale impuse la nivelul CL;
- elaboreaza instrumente de lucru;
- se autoevalueaza;
- propun misuri de imbunatatire a activitatii.

9. Responsabilitati
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) I 11 I | 1v A4
crt. 0 1 2 3 4 S

I CEAC E

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE vV

2 RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. Secretariat Ap, Ah
5. Membrii CA si CP Ap
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9.1.Constituirea comisiilor de lucru
Termen: prima sedintd a CP
Raspunde directorul si membrii CP
9.2.infiintarea CL
Termen o saptamdnd de la prima sedinta CP
Raspund membrii CL, CA, directiunea si secretariatul
9.3. Elaborarea si aprobarea planului managerial si a planului de activitati
Termen 1 octombrie a fiecdrui an scolar
Raspund RCL
9.4.Desfasurarea si monitorizarea activititilor
Termen permanent
Raspund directiunea, RCL, membrii CL
9.5.Autoevaluarea rezultatelor CL
Termen: semestrial
Raspund RCL
9.6.Raportarea
Termen: semestrial
Raspund: RCL

10. Formular de evidenti a modificarilor
Nr. | Editia D.at.a_ Rt.:w D?t?. N Descriere modificare iy Ser_nnatura . :
o 2 editiei zia reviziei | pag. conducidtorului compartimentului
0 e e L i RN L
2
3

11. Formular de analizi a procedurii

Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Eﬁ Compartiment Cg;;ﬁ":;ﬂir de drept ob =8 T
3 servat emna
i | delegat | Semnitura Data ii i Data
1 CADIR Marin Irina i 6.06.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrérii
Nr. : R Semnat
Comparti : Data v Data in vigoare a
ex. Nume si prenume . ... | Semnitura o = ura
ment primirii retragerii | procedurii
1 CADIR Marin Irina 17.06.2022
2 SECR Iftime Narcisa 17.06.2022
3 CP Popescu Elena 17.06.2022
Cristina
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13. Anexe/formulare/diagrame de proces
Anexa 13.1.
F1-PO- CADIR -05
MODEL PLAN MANAGERIAL

MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU

LICEUL TEHNOLOGIC ..GRIGORE ANTIPA” BACAU

Str. Henri Coanda, nr. 7

E-mail :chimie_ind_bacau@yahoo.co.uk
www.colegiulantipabacau.ro

NR. INREGISTRARE:

Aprobat,
Director Constantin
Ciofu
PLANUL MANAGERIAL AL COMISIEIL ......cecorereerneresensssseessssessenns
ANSCOLAR :....coinviimnminm
Nr. OBIECTIVE OBIECTIVE MODALIT;\TI DE CINE DATA
crt. GENERALE SPECIFICE REALIZARE RASPUNDE
Anexa 13.1.
F2 -PO- CADIR -05
MODEL RAPORT DE ACTIVITATE
MINISTERUL EDUCATIEI }
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
LICEUL TEHNOLOGIC ,,GRIGORE ANTIPA” BACAU
Str. Henri Coanda, nr. 7
E-mail :chimie_ind_bacau@yahoo.co.uk
www.colegiulantipabacau.ro
T
RAPORT DE ACTIVTATE
SEMESTRUL ...
Anul scolar ...........
COMISIA DE LUCRU .....cccecrveeenccneene
R eSponSabil COMIISIE ©soamserssssesanssmnsssnssssessasanassonne
N B RITIISIEL 1o vilinrs spsssaonses dinnibissmstiossitisd e b st Boon s temisaoch
DENUMIREA ACTIVITATII DATA DESCRIEREA REZULTATE CADRE DIDACTICE
DERULATE ACTIVITATILOR OBTINUTE/OBIECTI IMPLICATE

VE ATINSE
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14. CUPRINS
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