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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 Semnitura
Crt. | responsabilii/operatiunea
1 2 3 4
1.1. | Elaborat MARIN IRINA RESPONSABIL CEAC | 14.03.2023
1.2. | Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 20.03.2023
Comisie de monitorizare
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 22.03.2023
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operativiaic.

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul edifici revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
| 2 3 4
2.1. | Editia Il X X 18.10.2019
2.2. | Revizia ] Antet, 3, 6.3,7.2,8.3,13 5.04.2023
2.3. | Revizia2

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

procedurii documentate operationale
Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele §i Data Semndtura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 - 5 6
. CIOFU
3.1 Aprobare 1 Director CONSTANTIN 5.04.2023
Responsabil
. o BILBOR
3.2 Avizare 1 Cqmlgle DANIELA 22.03.2023
monitorizare
Responsabil
; it BILBOR
33 Verificare 1 Cc?m|§|e DANIELA 20.03.2023
monitorizare
’ CADIR ’ CIOFU -
34 Aplicare 1 Director CONSTANTIN 5.04.2023
. SECRETARIAT Analist MORCOV
202
A Bvigenis l SCIM programator I0AN 5042023
IFTIME
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef NARCISA- 5.04.2023
CONSTANTINA
3.7 Informare 1 CADIR,SECR,CP 5.04.2023

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd i catre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare.
4. Scopul procedurii
Procedura stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
Sprijina auditul si alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in luarea
deciziei.

5. Domeniul de aplicare
Aceastd procedura se aplica directiunii, secretariatului, cadrelor didactice.
Procedura se adreseaza:

e Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacéiu;
e Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;

eSecretariatului;
e Cadrelor didactice;
e Comisiilor de lucru.
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Aplicabilitatea procedurii demareazd din momentul aprobdrii ei de cdtre directorul Liceului
Tehnologic Grigore Antipa Bac#u si inregistrarea el tn registrul de intrare — iegire al unité{ii scolare.

6. Documente de referinti
6.1. Reglementiri internationale
Nu este cazul
6.2. Legislatie primari
Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completérile ulterioare;
6.3.Legislatie secundari
1.Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa”™ Baciu;
2.Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar, aprobat prin.
Ordinul MENCS nr. 5079/2016, cu modificirile si completirile ulterioare conform OME
4183/2022;
3. Ordonanta 99/2017 cu modificérile i completirile ulterioare;
4. Ordonanta de urgentd nr. 8/2018;
5.0rdin nr. 4303/21.05.2020 pentru modificarea i completarea Metodologiel privind formarea
continud a personalului din Inv#{iméntul preuniversitar, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 5561/2011;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:
- PAS
- Regulamentul de functionare al CEAC
- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul normativ care defineste termenul
crt.
1 Procedura operationald Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoar
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
5 Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizatd, dupid caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati
Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
3 | editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

£

o . Formé de organizare a activititii personalului didactic din unitatea
Comisie metodica/

4 . - scolard, incadrat in Invatdmantul preuniversitar; se constituie
catedrd/comisie de lucru. | conform prevederilor R.O.F.U.LP

Reprezintda o analizd a punctelor fari, a punctelor slabe, a
5 | Analiza SWOT oportunitdtilor si a amenintérilor, analizd creatd si utilizatd ca
instrument de formulare a performantelor.

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. 2\ Verificare

7. A Aprobare
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8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare
10. ROFUIP | Regulament de Organizare si Functionare a Unitdfilor de Inva{imént Preuniversitar
11. F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS | Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetirii Stiintifice

14. CP Consiliul profesoral

15. ROI Regulamentul de ordine interioard

16. OME Ordinul Ministrului Educatiei

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

Analiza SWOT este o tehnicd prin care se pot identifica punctele tari $i punctele slabe si se pot
examina oportunititile si amenintérile unui proiect, ale unei actiuni sau ale unui document.

Acronimul SWOT provine din limba englezi de la initialele Strengths — Puncte tari, Weaknesses —
Puncte slabe, Opportunities — Oportunitéti, Threats — Amenintari.

Avantajele analizei SWOT:

- este simplu de realizat;

- necesitd putin timp; Ej”
- conduce la aparitia de noi idei; '
- reprezinta baza planificarii strategice;

- ajutd la depistarea problemelor si reajustarea obiectivelor;

- este un bun instrument de prognoza.

8.2. Documente utilizate

- planuri manageriale;

- rapoarte de activitate

- chestionare.

8.3. Resurse necesare

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

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de invitimént, cadrele didactice,
secretarul unitatii de invatimént, membrii CA si a comisiilor permanente.

8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute in bugetul unititii de invatiméint, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru

Pentru a face aceastd analiza, se vor nota factorii importanti in fiecare din cele patru zone. Principalul -
scop al analizei SWOT este atribuirea fiecdrui factor, pozitiv sau negativ, In una din cele patru é
categorii, pentru a putea analiza activitatea dintr-un punct de vedere obiectiv.

Punctele forte

Punctele forte sunt atributele pozitive, tangibile si intangibile, interne, ale organizatiei. De ex: Ce este
bine? Ce resurse sunt? Ce avantaje sunt fatéd de alte unitati scolare?

Punctele forte includ atributele pozitive ale oamenilor implicati in educatie, inclusiv cunostintele lor.
Punctele forte includ bunurile (dotarea unitatii scolare).

Punciele stabe

Punctele slabe sunt factori care ne impiedicd si obtinem sau sd mentinem o calitate competitiva. Ce
trebuie Tmbunatatit?

Punctele slabe pot include lipsa de experientd, resurse limitate, lipsa de acces la tehnologie.

Punctele slabe capteazi aspectele negative ale organizatiei care scad din valoarea acesteia sau ne da un
dezavantaj concurential. Acestea sunt puncte care trebuiesc imbunatatite. Trebuie s& oferim o atentie
sporita aici pentru ¢ mai bund acuratete a acestel analize.

Oportunitditile

Oportunititile urmiresc factoril atractivi externi care reprezintd motivul existentei st prosperititii
unititii scolare? Ce oportunitifi pot exista?
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Amenintdri

Ce factori reprezintd potentiale amenintari pentru unitate?

Amenintérile includ factori externt care ar putea sa pund strategia unitatii Intr-o pozitie de risc.
Directorii unitatii scolare

- realizeazi o analizd SWOT pentru activitatea manageriald si un plan operational;

- prezintd CP-ului planul managerial s1 planul operational;

- aprobd planurile manageriale si de activititi ale CEAC si ale comisiilor cu caracter permanent.
Comisiile permanente si CEAC

- realizeazd analiza SWOT si pe baza analizei Intocmesc planul managerial si planul de activitéti al
comisiei;

- transmit planurile manageriale si cele de activititi conducerii unititii scolare spre aprobare;

- aplici planurile de activitati aprobate.

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

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) 1| 0| v V
crt. 0 1|12 |3 4 5

1. |CEAC E

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE V

2. | RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. | Director A

4, Secretariat Ap, Ah
5. Membrii CA, CP, toate compartimentele functionale Ap

9.1.  Managementul unititii scolare realizeazi analiza SWOT privind activitatea din anul
scolar anterior si intocmeste planul managerial

Termen: septembrie a fiecdrui an scolar;

Rdspunde: directorul si directorul-adjunct.

9.2.  Prezentarea planului managerial in consiliul profesoral si afisarea la avizier

Termen: septembrie a fiecdrui an scolar;

Rdspund: directorul §i secretariatul.

9.3.  Responsabilii de comisii realizeazi analiza SWOT pentru activitatea comisiei din anul
trecut scolar, intocmesc planul managerial si de activitiiti si il transmit directiunii spre aprobare
Termen: septembrie;

Rdspunde: responsabilii de comisii.

9.4,  Directorul aprobi planurile manageriale si de activitati

Termen: septembrie;

Rdspunde: directorul.

Nr. Etape Director Responsabili | Responsabil Coiﬁggf: or
Crt. P comisii CEAC proiee
educative
i Deplstarea punctelor tari si s.labe ale '[1.111[{05 ) AD E CV E
compartimentelor de lucru din unitatea de Invatamant
5 Utilizarea oportunititilor f:xxstente in socictate gi AD E CIV E
comunitate
3 Identificarea si indep#rtarea amenintirilor A/D E Civ E
4 Facilitarea cunoasterii de ciitre toti cei interesati a analizei AD c IV E
punctelor tari si slabe
5 Evidentierea problemelor existente A/D E CIV C
6 Aplicarea unor mésuri corective {n_fntznctle _d‘f {dentlﬁcarea A/D E E C
problemelor care necesitd Imbunatitire

A- aprobi; C- contribuie; I} — decide; E- executi; V-verifica.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Formular de evidentid a modificarilor

Semndtura
& Data Revi Data X .
Nr. | Editia et S e Nr. pag. Descriere modificare ook tanlnt
crt. SRR
compartimentului
11.11.2018 - Modificare legislatie
1 I 1 5.04.2023 12,3,4,7 Desfiintarea comisiilor
metodice. Anexe.
2
3
11. Formular de analiza a procedurii
Nume si fnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. C ; prenume
ompartiment 5 de drept
crt. conducator RIS B 4 D ob i | Semn D
compartiment S g Amnifira ata servatii | Semnatura | Data
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrarii ¢
Nr. : e Semnéat
Comparti : Data & Data in vigoare a
ex. Nume §i prenume . ... | Semnitura & o ura
ment primirii retragerii | procedurii
| CADIR Marin Irina 5.04.2023
2 SECR | Iftime Narcisa 5.04.2023
<] CP Popescu Elena 5.04.2023
Cristina
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13. Anexe/formulare/diagrame de proces

Anexa 13.1.

F1-PS-
ANEXA1
Liceul Tehnologic Grigore Antipa Bacau
Nr. Inreg. cocoveeveiviiie e
Analiza SWOT Aprobat:
S (puncte tari) W (puncte slabe)
O (oportunitéti) T (amenintéri)
F2 -PS-
ANEXA 2
' Plan de activititi
Nr. Activititi propuse Termen de realizare Responsabilitati
Crt.
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14. CUPRINS

Paging de SArda .....ocvoiiieereceeee e s et r e nn s s s s
Scopul procedurii
Domeniul de apliCATE ..ivvevvvrrirreirierirrrerere e eseeeesaere e e e sse et raeas
Documente de referintd
Definitil $1 AbTEVIEIT ...ccooiiiiiiiie s
Descrierea procedurii
ReSPONSADIIALL .1.veeveeieiiieiieeiiiitei ettt
Formular evidenta modificéri
Formular analiza procedurll ... ovveeiiniiie ettt e
. Lista de distribuire a procedurii
LN 1T OO OPPPPPOORt
11. Cuprins

LN AN =
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