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1. Lista responsabiliior cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupd caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4
.1. | Elaborat MARIN IRINA RESPONSABIL CEAC 30.06.2022
1.2. | Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 20.07.2022
Comisie de monitorizare
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 20.07.2022 L
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 22.07.2022

2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operational&®™

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se

crt. in cadrul editiei revizuitd reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4

2.1. | Editia II X X

2.2. | Revizia 1 Antet, 63,8, 9 2207 2022

2.3. | Revizia 2

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 20.07.2022
CONSTANTIN
3.2 | Avizare 1 Responsabil BILBOR 20.07.2022
Comisie DANIELA
monitorizare
3.3 | Verificare 1 Responsabil BILBOR 20.07.2022
Comisie DANIELA
monitorizare
3.4 | Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 20.07.2022
CONSTANTIN
3.5 | Evidenta 1 SECRETARIAT Analist MORCOV IOAN | 20.07.2022
SCIM programator
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef IFTIME 20.07.2022
NARCISA
3.7 | Informare 1 CADIR, SECR, CP 20.07.2022

\

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata si catre alte departamente
din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii

Organizatia scolard are drept scop principal comunicarea, si cum feedback-ul reprezinta principiul
fundamental al comunicarii, institufia isi va diminua efectele nedorite, isi va construi actiunile si isi va
consolida imaginea daca dezvoltda comportamente tolerabile si isi proiecteaza un sistem de control
permanent al feedback-ului atat in interiorul cét si in exteriorul acesteia. Procedura isi propune optimizarea
fluxului informationalsi asigurarea transparentei/vizibilitatii activitatilor proiectelor/evenimentelor din
cadrul LICEULUI TEHNOLOGIC ,,GRIGORE ANTIPA™. Organizatia scolard are drept scop principal
comunicarea cu institutiile care se afla in relatii de subordonare — Inspectoratul Scolar Judetean, Primaria,
Consiliul Local.
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5. Domeniul de aplicare

Aceasta procedura se aplica directiunii, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar, nedidactic,

elevilor si parintilor, diferitelor institutii.
Procedura se adreseaza:

Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;
Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;
Cadrelor didactice din Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau
Cadrelor didactice auxiliare
Cadrelor nedidactice
Elevilor
Parintilor
Institutiilor
Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobarii ei de catre directorul Liceului

Tehnologic Grigore Antipa Bacau si inregistrarea ei in registrul de intrare — iesire al unitatii scolare.

6.Documente de referinta

6.1.Reglementiri internationale

Nu este cazul

6.2.Legislatie primari

Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;
6.3.Legislatie secundari

1.
2.

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

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

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

Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie

H.G. nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de performanta pentru
evaluarea si asigurarea calitatii in invatdmantul preuniversitar

H.G. nr. 1258/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Agentiei Romane
de Asigurare a Calitatii in invatamantul Preuniversitar (ARACIP)

HOTARARE nr. 993 din 18 noiembrie 2020

7. Definitiisi abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor
Nr. | Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul normativ care defineste
crt. termenul
Procedura operationala Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
1 la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
) Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata
Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
3 dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Comisie Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
4 | metodica/catedrd/comisie de | scolard, incadrat in invatimantul preuniversitar; se constituie
lucru. conform prevederilor R.O.F.U.LP
Retelele formale de comunicare sunt prescrise prin organigrami,
; s document care reprezintd organizarea functionald a activitatilorsi
5 | Comunicarea formala

natura relatiilor de subordonare si coordonare dintre compartimente
si_persoane. Derularea comunicarii formale scrise sau orale este
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guvernaiii %= o serie de reguli implicite si explicite privind conginutul |
(ce fel de informatie se transmite), responsabilitatea (cine emite si
cine controleaza si semneazd — in cazul mesajelor scrise), forma
(orala / scrisd, modul de structurarea a mesajului, continutulpartii de
identificare, formulele de adresare), momentul (ocazii, termene)
sidestinatia mesajelor (cui sunt adresate).

Comunicare descendenti

poate avea loc 1n sensul cererii de situatii, date, etc. sau al emiterii de
decizii, dispozitii, instructiuni, informatii. Formele concrete folosite
de o organizafie pot fi decizii, circulare de informare, brosuri sau
manuale cu norme siinstructiuni, ziare de intreprindere, scrisori cétre
fiecare angajat, mesaje la statia radio, dari de seama, rapoarte in fata
adundrii generale a salariatilor sau actionarilor.

Comunicarea ascendenta

poate fi un raspuns la cererile de situatiisi date ale conducerii sau
emiterea unor cereri, plangeri, opinii. Formele folosite pot fi note de
serviciu, rapoarte, dari de seamd, reglementate prin normele de
organizare sifunctionare. Pe langa acestea conducerea poate folosi la
fundamentarea deciziilor sale date furnizate de chestionare de opinie
sau atitudini, forme de colectare a propunerilor si sugestiilor
salariatilor. Tehnici recente de canalizare a insatisfactiilorsalariagilor
sunt asa-numitele “hot-lines™ si “usa deschisa”.

Comunicarea informala

Paralel cu comunicarea formala sunt initiate comunicari informale
intre participanti, pentru a schimba informatii care nu au o legatura
directd cu activitatea. Cu timpul se constituie retele informale de
comunicare, bazate pe criterii afective simpatie / antipatie, interese
comune legate (sau nu) de organizatie; canalele folosite sunt altele
decét cele formale, regulile de comunicare sunt mai putin stricte.
Retelele de comunicare formale si informale sunt coexistente si
uneori interferente, in sensul cd cele informale pot bloca
circulatiainformatiei in reteaua formald, o pot distorsiona in functie
de relatiilesi interesele celor implicati sau, dimpotrivi, pot flexibiliza
sitmbunitati comunicarea formala. Structura retelelor de comunicare
informale este aleatorie, orizontala si verticala, contactele personale
scurtcircuiteazd reteaua formala, functionarea lor se bazeazd pe
comunicare nepermanentd, bi- simulti-directionald. Formele mai
frecvente de comunicare organizationala informald sunt zvonurile,
semnele secrete de avertizare, materialele satirice scrise.

Comunicare scrisi si
comunicare orala

Comunicdrile scrise sunt folosite in organizatie in cazul mesajelor
care trebuie sd dureze in timp, ori de céate ori trebuie prevenita
uitarea sau fixatéd responsabilitatea intr-o maniera lipsitd de echivoc.
Comunicirile scrise pot constitui elemente ale unor finregistriri
contabile, pot fi o documente care vor fi pastrate un anumit timp in
fonduri arhivistice, pot fi folosite ca probe in justitie. Cu cat
organizatia este mai mare §i mai complexa, cu atdt ponderea
documentelor scrise in ansamblul comunicarii creste. Intr-o
organizatie, comunicdrile scrise pot fi standardizate (toate
formularele care sistematizeaza informatii despre diferite aspecte ale
activitatii) sau ocazionale. Traseul comunicarilor scrise poate fi clar
fixat (mai ales in cazul comunicdrilor standardizate, existind
persoane si chiar compartimente specializate care le intocmesc, le
dirijeaza circuitul lor sau care le aproba, dar existd si comunicari
scrise ocazionale, care au un traseu mai putin riguros.

10

Roluri in comunicare

Rolurile in comunicare sunt manifestiri comportamentale ale
indivizilor in procesul de comunicare. Asa cum am aritat anterior,
persoanele centrale sunt mai active in retea, mai satisficute sidetin.
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prin insdsipozitia {o:, o putere potentiald rezultatd din monopolizarea |
informatiei. Ele o pot transpune in fapt reglementiand
circulatiainformatiei intre membrii si intrarea informatiei noi in
retea. Acest rol activ in comunicare se manifestd si in influentarea
rezultatului cooperdrii (performanta in munca) si in luarea deciziilor.

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 operationala

5, E Elaborare

6. \% Verificare

e A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. | ROFUIP | Regulamentde Organizare siFunctionare a Unitatilor de Invatdmant 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 interioara

16. LTGA Liceul Tehnologic Grigore Antipa

17. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

18. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

Procedura stabileste principiile si mijloacele de comunicare in interiorul institutiei cét si cu entitati externe.
Implementarea acestei proceduri va permite facilitarea accesului la informatiile de interes pentru toti
membrii colectivului, sistematizarea acestor informatii pe domenii/subdomenii, dar va constitui si un
instrument eficient de analiza a activitatii din cadrul colegiului in vederea rapoartelor CEAC si a planului de
imbunitatire. Aplicarea consecventa a acestei proceduri permite o mai bund mediatizare a activititii scolii si
un exemplu de buni practica. Procedura va evalua intr-o forma transparenta activitatea personalului scolii:
evaluare pentru acordarea calificativului, pentru inscrierea la gradatii, profesorului anului, evaluarea in
cadrul inspectiilor ISI/ME precum si evaludrile interne si externe privind calitatea educatiei. Comunicarea
nonverbala se face prin afisaj la avizierul scolii sau al cancelariei, precum si prin postarea documentelor
pentru cadrele didactice pe portal/site-ul scolii, WhatsApp. Scoala este constientd c¢i fard comunicarea
interinstitutionald, mai ales cu acele institutii cu care se afla in relatii de subordonare, nu se poate realiza un
act educational de calitate

8.2. Documente utilizate

Procese verbale

Rapoarte comisii

Registrul de intrari-iesiri

8.3. Resurse necesare

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

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de invatamant, responsabili comisii, secretarul
unitatii de invatimant, membrii CA, personalul didactic auxiliar.
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8.3.3. Resurse financiare: sunt previdzute in bugeiu! unitatii de invatdmant, necesare peniru achizitionarea
resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru

Comunicarea interna (comunicare curenti si periodici)

1.

6.

7

intrunirea cadrelor didactice, desfasurarea sedintelor CA, CP, comisiilor metodice, comisiilor de lucru,
serviciilor functionale.

in cadrul sedintelor se incheie procese verbale, in registre speciale. Hotérarile acestor sedinte se afiseaza
si se comunica.

in general, directorul comunici personalului didactic informatiile de ultima ora prin Consilii Profesorale,
iar in cazul in care s-au luat hotdrari importante in Consiliul de Administratie, directorul sau directorul
adjunct comunica directiile pe care trebuie sa le urmeze. Din partea conducerii scolii existd o comunicare
clard, bazatad pe un limbaj comun, impartasit de comunican{i. Comunicarea nonverbala se face prin afisaj
la avizierul scolii sau al cancelariei, precum si prin redirectionarea mesajelor importante pentru cadrele
didactice pe adresa de email, prin SMS, telefon fix si mobil, grup WhatsApp Antipa, grup WhatsApp
diriginti, WhatsApp Antipa CEAC.

Documentele utilizate intr-o unitate scolardse realizeaza in proportie de 90% in format electronic. Pentru
documentele care nu se creeazd electronic existd posibilitatea de scanare, infrastructura existenti
permitand acest lucru(format PDF). Exista si sunt functionale: -site-ul scolii: - adresa secretariat.

Site-ul scolii este destinat in special persoanelor externe care doresc sa afle informatii despre unitatea
noastrd (fotografii, animatii, filme, etc.). Toate documentele sunt create de catre personalul scolii in
indeplinirea atributiilor ce ii revin ca angajat sau responsabil si sunt postate pe portalul scolii. Exceptie
fac datele cu caracter personal care nu vor putea fi postate.

Abordarea unei atitudini deschise, cooperante, binevoitoare in care se ofera sau se primeste feedback si
impunerea evitarii conflictelor ce se pot isca din neintelegeri.

Cu elevii se comunicd, in principal, la orele de dirigentie, prin Consiliul reprezentativ al elevilor sau prin
statia radio prin care li se aduc la cunostintd ultimele noutati.

Comunicarea externi cu parintiisi alte institutii/grupuri semnificative de interes

il

2

Cu pdrintii se comunica prin sedintele pe clasa. prin lectoratele cu parintii pe scoala sau prin convocarea
Consiliului Reprezentativ al Parintilor (Asociatia ,, APEGA™) , telefonic, prin mesaje sau pe WhatsApp.
Modalitatea neprotocolard de a semnala un lucru important care s-a petrecut sau se va petrece se face
prin memorandum (notd interna sau de serviciu, preaviz) si decizii ale directorului scolii care sunt
comunicate celor implicati de catre serviciul Secretariat.

Directorul scolii este cel care da tonul in relatiile cu institutiile cu care se afla in relatii de subordonare,
de flexibilitatea acestuia depinzand tipul de relatii de colaborare pentru bunul mers al educatiei.

Este importantd si comunicarea cu alte institutii (AJOFM, agenti economici) sau presa/radio/televiziune.
Fatd de Inspectoratul Scolar Judetean Bacau liceul comunica atdt nonverbal, prin mijloacele de
comunicare moderne: telefon, Internet, fax, cat si verbal, prin directorul scolii, responsabilii de comisii
de lucru si toate cadrele didactice prin intalniri in cadrul sedintelor de lucru, consfétuiri sau inspectii
tematice. Pentru prevenirea unor incidente cu efecte nedorite, orice eveniment deosebit din cadrul
institutiei noastre ( de ex. fapte grave de indisciplind, accidente etc.) va fi comunicat in cel mai scurt
timp la 1.S.J. Bacau, scris si verbal, Inspectorului Scolar General Adjunct si Inspectorului Scolar
General;

Cu Primaria Bacéu, Consiliul Local scoala trebuie sa fie un partener deschis spre acelasi scop — educarea
elevilor, comunicarea existand chiar in interiorul institutiei de invatdmant avand in vedere ci, conform
Legii Nr.1/2011, din Consiliul de Administratie al unitatii, din Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
face parte un reprezentant al Consiliului Local.

Directorul

- Stabileste metodele si ciile de comunicare.

- Asigura resursele necesare pentru asigurarea infrastructurii de comunicare si buna ei functionare.

- Comunica cu autoritdtile pentru probleme privind cadrul legal si de reglementare.

- Comunica cu autoritafile privind realizarea actiunilor stabilite prin diverse programe si/sau in urma
controalelor efectuate.

- Comunica cu furnizorii, comunitatea locald si alte parti interesate pentru probleme care
depasesccompetentasi autoritatea personalului subordonat.
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- Comunicé cu personalul propriu in probleme vilvind serviciile, protectia mediului §i SSM.
- Numeste prin dispozitie Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
dezvoltérii sistemului de control intern/ managerial.
- Numeste prin decizie Reprezentantul institutiei in relatiile cu mass-media.

Sefii de compartimente
Respectd principiile de comunicare stabilite si folosesc mijloacele de comunicare potrivit destinatieisi
caracteristicilor acestora.
Semnaleaza managementului/ persoanelor abilitate orice deficientd de comunicare si propun actiuni de
imbunatatire a proceselor din cadrul SCIM.
Comunica in limitele atributiilor si autoritatii cu care sunt investifi.
Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o detin, intrefin mijloacele de comunicare
aflate in gestiunea lor.
Nu permit accesul persoanelor neautorizate la mijloacele de comunicatie aflate in gestiunea lor.
Comunica pe cale ierarhica orice situatie de pericol, incident sau accident.
Primeste, documenteaza si raspunde la comunicarile relevante de la partile interesate conform delegirilor
de autoritate stabilite de Director.

Responsabilii cu SSM si SU
Comunica cu furnizorii si comunitatea locala privind aspectele legate de sanatate si securitate in munca.
Comunica personalului contractor care efectueaza lucrari in numele institutiei, de regula prin instruire,
aspectele de SSM - SU specifice si cerintele care trebuie respectate pe durata efecutarii lucrarilor sau
vizitei.
Comunica cu autoritdfile in probleme legate de sdnitatea si securitatea in muncd, intocmeste
documentatia pentru obtinerea de acorduri/ avize/ certificate constatatoare si intreprinde actiunile
necesare pentru aceasta.
Intocmeste planul propriu de SSM, normativele pentru echipamente de protectie, etc., si le transmite
partilor interesate.
Comunicd cu autoritatile abilitate privind problemele de SSM si SU prin participarea la
controaleleefectuate de catre acestea in vederea verificdrii respectdrii cerintelor legale si a
autorizarii/reautorizarii.

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

procedurii
Nr. Postul/actiunea (operatiunea) I II I | IV Vv
crt. 0 1 2 3 4 5
]l JEEAC E
2. | RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE \Y%
2. | RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av
3. | Director A
4. | Secretariat Ap,
Ah
5. | Membrii CA si CP, personalul didactic auxiliar si nedidactic, Ap
dirigintii, pdrintii, elevii, alte institutii
a) Comunicarea curenti
Cine comunica? Cine primeste Cum se transmite informatia? Cénd se
informatia? transmite
informatia?
Conducerea scolii/ | Personalul didactic posta electronica, radio, afisare la avizierul In mod
Directorul/ sefi din cancelarie, note informative, note de curent
comisii metodice serviciu, WhatsApp
Personalul didactic | Conducerea scolii/ posté electronicd, radio, afisare la avizierul In mod
Directorul/ sefi din cancelarie, note informative, fise de curent
comisii metodice/ evidenta a activitatilorextracurriculare/
Consilier educativ orelor suplimentare, condica de prezenta,
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porteicitiis cadrelor didactice/ responsabilii
de comisii de lucru, WhatsApp
Conducerea scolii/ | Personalul didactic | posta electronica, radio, discutii cu persoana/ in mod
Directorul auxiliar persoanele implicate, note de serviciu, curent
grafice de lucru
Personalul didactic | Conducerea scolii/ procese-verbale, registre de evidentad/ in mod
auxiliar Directorul inregistrare a documentelor, condica de curent
prezenta
Conducerea scolii/ | Personalul nedidactic | note de serviciu, grafice de lucru, condica de In mod
Director/ prezentd curent
Administrator
Conducerea scolii/ Elevii scolii posta electronica, radio, afisare la avizierul In mod
Director/ Consilier elevilor, proces-verbal, note informative, curent
educativ/ Diriginte informare website

Elevii scolii/ sefii Conducerea scolii/ posta electronica, procese-verbale pentru in mod
claselor Director/ Consilier optiunile CDL, procese-verbale de la curent

educativ/ Diriginte | sedintele Consiliului elevilor, fise feedback,

chestionare, WhatsApp

b) Comunicarea periodici

Cine comunica?

Cine primeste
informatia?

Cum se transmite informatia?

Cind se transmite
informatia?

Conducerea Personalul didactic | ROI, Proceduri interne, sedinte de | Conform Graficului
scolii/ Directorul/ analiza, Dare de seama/ Raport sedintelor CP Semestrial/
sefi comisii semestrial/ anual institutional, Anual
metodice Grafice, Decizii La inceputul semestrului
Personalul Conducerea scolii/ | Raport de activitate individual/ la | Semestrial/ Anual
didactic Directorul/ sefi nivelul comisiei sedinte de Conform Graficului
comisii metodice | analiza. sedintelor CP Semestrial
Chestionare feedback
Conducerea Personalul didactic | ROI, sedinte de analiza, Raport de | Semestrial
scolii/ Directorul auxiliar activitate
Personalul Conducerea scolii/ | Raport de activitate individual/ la | Semestrial/ Anual
didactic auxiliar Directorul nivelul departamentului, sedinte
de analizi. Chestionare feedback Semestrial
Conducerea Personalul ROL, sedinte de analizd, Raport de | Semestral
scolii/ Director/ nedidactic activitate individual/ la nivelul
Administrator departamentului, Chestionare
feedback
Conducerea Elevii scolii RO, sedinte de analiza, Raport de | Semestrial/ La finalizarea
scolii/ Director/ activitate a Consiliului elevilor, activitatilor extra-
Consilier website curriculare
educativ/
Diriginte

Elevii scolii

Conducerea scolii/
Director/ Consilier
educativ/ Diriginte

Procese-verbale pentru optiunile
CDL, procese-verbale de la
sedintele Consiliului elevilor,
Chestionare feedback

Anual Conform Graficului
de sedinte al CRE
Semestrial

Cine comunica? Cine Cum se transmite informatia? Céand se transmite
primesteinformatia? informatia?
Conducerea Périnti PAS, Plan managerial Permanent
scolii/ Directorul institutional, ROI, Raport de anual

evaluare interna, Oferta

Pag 8




educaponaia. rublicare websie

Lectorat (Proces-verbal) sedinte
cu parintii, Dare de seama/ Raport
semestrial/ anual institutional (
Proces-verbal), Zilele portilor
deschise, Note informative privind
situatia scolard pentru elevii
corigenti, avertismente privind
situatia absentelor

Personalul Parinti ROI, Carnet elev, portofoliile Permanent, saptimanal,
didactic elevilor Ord de consultatii cu anual, semestrial
parintii, lectorate, acord de
parteneriat sedinte cu parintii
(Proces verbal), publicare website,
Zilele portilor deschise, WhatsApp
Parinti Conducerea scolii/ | Ora de consultatii cu parintii, saptdmanal anual
Director/ Personal | lectorate, acord de parteneriat semestrial
didactic sedinte cu parintii (Proces verbal),
cerere de invoire, chestionare
feedback
3 zile/ semestru
Conducerea ISJ, MEC, Raport de evaluare interna, anual
scolii/ Director ARACIP Raport de activitate/ Dare de semestrial cf. graficelor

seama, Note informative, Nota de
fundamentare a cifrei de
scolarizare, Rapoarte, state de
functii, documente personal,
dosare cadre didactice, statistici
etc., Publicare website

incluse in metodologiile

specifice permanent

ISJ, MEC, Conducerea scolii/ | Legislatie in vigoare, note, Permanent
ARACIP Director recomandari, adrese, metodologii
specifice — email, telefon, fax,
documente inregistrate
Conducerea Institutii partenere | Website, contracte de parteneriat, | semestrial/ la finalizarea
scolii/ Director/ ROI, sedinte de analiza Raport de | activitatilorextracurriculare
Consilier activitate a Consiliului elevilor, Comunicare curenta
educativ/ Diriginti website, Plan managerial Consilier

educativ, email, fax, telefon

Institutii partenere

Conducerea scolii/
Director/ Consilier
educativ/ Diriginti

Website, contracte de parteneriat,
email, fax, telefon, documente
specifice proiectelor derulate

Comunicare curenta

10. Formular de evidenta a modificarilor

Editi Data Rev S Nr. Descriere Semnuatura :
Nr. A editiei e Data reviziei = R conducatorului
crt. Bt compartimentului
1 II 1 30.06.2022 X Antet, 6.3, 8, 9 -
3
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11. Formular de analiza a procedurii

SBEERE | e Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. | Compartime St de drept
s = conducétor 2 ot
i compartim Semnaétura Data s Semnétura | Data
= delegat : atil
I | CADIR | MarinIrina _ 30.06.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. : Data 5 D‘“? ity I Semnitu
Comparti ; S Semnat Data vigoare a
ex: Nume §i prenume | primirii = = ra
ment retrageri procedurii
1 CADIR Marin Irina 22.07.2022 22.07.2022
2 SECR Iftime Narcisa 22.07.2022 22.07.2022
3 CP Popescu Elena 22.07.2022 22.07.2022
Cristina
13. Anexe/formulare/diagrame de proces
14. CUPRINS
Pagina de Zarda ...........ooiiiiiii e ettt e e enes 1
L. Scopul Proteduril .. i v im s s i s aaases s s easisns 3
2. Domeniul de @pliCATE .........ccoociiiiiiiiiiiiieiet ettt ettt et re e e en e s 3
3. DocumentedeTeletinlll oomimvmmimn e R e T T e S e A R 3
4. DefINitil ST @DIEVIETT ...oveieuiiieiiieiiciesice ettt ea e sesaees 3
5. Descrierea procedilil, cummmmaissasms i mas i 5
6. ReSPONSADIIILALL ...oovieiiieiiiieierieeee ettt a e eaeeea e ae e b e ense s e neeneenee 8
7. Fommular evidentd modifielir] v it 9
8. Formular analizd proCedura ...........cooueirirrecieceeict e seene e 10
9. Listadedistibuire:a ProCetiiil s sssisssssissimmmtamssss it s isiossassmiiss 10
JOU ATIEXE .ttt ettt e et e e et e e aaeeaeea s eaaeae et e eseerbeeasennaennenaeereanns 10
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