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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 2
Elaborat MARIN IRINA RESPONSABIL CEAC | 01.04.2021
Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 02.04.2021
Comisie de monitorizare
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 02.04.2021
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:

Nr. Edi(ia sau. dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul editiei revizuitd reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 L
2.1. | Editial X X 05.04.2021
2.2, | Revizia 1
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 | Semnétura
crt. difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 05.04.2021
CONSTANTIN
3.2 Avizare 1 Responsabil | BILBOR 02.04.2021
Comisie DANIELA
monitorizare
33 Verificare 1 Responsabil | BILBOR 02.04.2021
Comisie DANIELA
monitorizare
34 Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 05.04.2021
CONSTANTIN
35 Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 05.04.2021
programator | IOAN
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | ALEXA 05.04.2021
MARICICA
3.7 Informare 1 CADIR,SECR,CP Responsabil | POPESCU 05.04.2021
ELENA-
CRISTINA

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

4. Scopul procedurii

Stabileste metodologia de constituire i responsabilititile comisiei de evaluare a activitatii cadrelor
didactice, pentru acordarea calificativului anual sau partial.

5. Domeniul de aplicare

Aceasta procedurd se aplicd directiunii, secretariatului, cadrelor didactice.
Procedura se adreseaza:

e Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau,

e Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;

e Cadrelor didactice din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Bacau.

e Consiliului de Administratie al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau
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Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobirii ei de cétre directorul Liceului
Tehnologic Grigore Antipa Baciu 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 primara
Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completirile ulterioare;

6.3.Legislatie secundari
L.
2

3.
4.

5.

6.

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

Regulamentul de Organizare si Functionare a Unititilor de Invatimant Preuniversitar, aprobat
prin. OMEC nr. 5447/2020, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

Standardele de acreditare si evaluare periodicd a unititi lor de invtimant preuniversitar - anexa

H.G.nr. 21/10.01.2007

Standarde de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitafii in
invitimantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

OMECTS 6143/2011 cu modiflcdrile sl completarile ulterioare

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

1. PAS 2018-2023
2. Regulamentul de functionare al CEAC

3. Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
4. Decizii/Dispozitii ale Conducitorului Institutiei

5. Ordine si metodologii emise de M.E.N_;

6. Alte acte normative

7. Definitii si 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 desfasoari
1 la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
’ Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzati
Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
3 editii dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Forma de organizare a activitdtii personalului didactic din unitatea
4 Comisie de lucru scolard, fincadrat in inva{dmantul preuniversitar; se constituie

conform prevederilor R.Q.F.U.L.P

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. \Y% Verificare

7. A Aprobare
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8. Ap. Aplicare

0. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regul.amel?t de Organizare §i Functionare a Unitatilor de Invatgmant
Preuniversitar

11. F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetarii Stiintifice

14. OMEC Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii

15. Ccp Consiliul profesoral

16. ROI Regulamentul de ordine interioard

17. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in
vederea alegerii membrilor comisiei de evaluare a cadrelor didactice din cadrul Liceului Tehnologic
Grigore Antipa Bacéu.

8.2. Documente utilizate
- HCA;
- decizie director;

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, secretarul unititii de
invatdmant, consiliul profesoral, consiliul de administratic

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

8.4. Modul de lucru

Pentru evaluarea cadrelor didactice in vederea obtinerii calificativului partial sau anual, inainte de
inceperea procesului de evaluare, va fi constituitd o comisie cu caracter temporar astfel:

-In cadrul sedintei Consiliului profesoral, membrii acestuia fac propuneri privind membrii comisiei de
evaluare a cadrelor didactice. Membrii comisiei vor fi cadre didactice care nu fac parte din Consiliul
de Administratie.

In urma propunerilor inaintate de catre Consiliul profesoral, Consiliul de Administratie stabileste
componenta comisiei alcatuitd din 5 membri, dintre care un membru va fi numit responsabil.

Comisia se constituie prin decizie a directorului unita(ii/institutiei de inva{amant pani la data inceperii
activitatii de evaluare.

Comisia de evaluare va realiza evaluarea cadrelor didactice conform fisei de evaluare/autoevaluare, a
raportului intocmit de cadrul didactic si a dovezilor care sustin punctajul acordat la autoevaluare.
Pentru obtinerea unui calificativ partial, cadrele didactice vor intocmi o solicitare scrisd adresati
conducerii unititii scolare.

Cadrele didactice care au norma didacticd in mai multe unitati de invatimant au obligatia sa fsi
completeze fisele de autoevaluare/evaluare in fiecare unitate de invdtdmant. Fiecare unitate de
invtimant in care cadrul didactic nu isi are functia de baza are obligatia de a elibera o adeverintd din
care si rezulte punctajul pe fiecare domeniu in parte. Aceste adeverinte vor fi depuse de cadrul
didactic/didactic auxiliar la unitatea de invataimant unde are functia de bazi. Media punctajelor se va
realiza pe domenii, in consiliul de administratie al unitatii de invatamant unde se face evaluarea finala
si acordarea calificativului.

Rezultatele activitdtfii de evaluare stau la baza hotdririi Consiliului de Administratie privind acordarea
calificativului anual sau partial.
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Raspunde: secretariatul

9.5. Depunerea cererii, a fisei de autoevaluare si a raportului de autoevaluare pentru obtinerea
calificativului partial sau doar a a fisei de autoevaluare si a raportului de autoevaluare
pentru obtinerea calificativului anual la fiecare unitate scolari in care functioneazi

Termen: cand este cazul
Raspund: cadrele didactice care solicitd eliberarea unui calificativ partial
9.6. Intrunirea Comisiei de evaluare si evaluarea fiselor de autoevaluare/evaluare pentru
acordarea calificativului partial/anual
Termen: cand este cazul
Raspund:directorul si comisia de evaluare a cadrelor didactice
9.7. Inaintarea fiselor de evaluare si a unui raport citre CA
Termen: cand este cazul
Raspunde: comisia de evaluare a cadrelor didactice
9.8. Stabilirea calificativului partial/anual in cadrul CA
Termen: cand este cazul
Raspunde: directorul 5i CA
9.9. Emiterea deciziei privind calificativul partial/anual
lermen: cand este cazul
Raspunde: directorul unitdtii
9.10. [nménarea calificativelor cadrelor didactice
Termen: cand este cazul
Raspunde: secretariatul

10. Formular de evidenti a modificirilor

L Data Revi Data Nr. c ; Semnétura
Nr. | Editia P ; ey Descriere modificare S : i :
2 editiei zia | reviziei | pag. conducatorului compartimentului
: T | 05.042021 [ 4 % " N
2
3

11. Formular de analiza a procedurii

Nume §i tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
5 Compartiment Eie de drept
crt. P conducitor S de]ep ot |s G Dat Observat | Semnit B
compartiment & AL 2 ii ura =
1 Comisie Bilbor 05.04.2021
monitorizare Daniela
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrarii =
Nr. : T Semnét
Comparti A Data : Data in vigoare a
ex. Nume si prenume gl Semnatura s 5 ura
ment primirii retragerii | procedurii
1 CADIR Marin Irina 05.04.2021
2 SECR Alexd Maricica 05.04.2021
3 CP Popescu Elena 05.04.2021
Cristina
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Directorii unitatii scolare

- Monitorizeaza modul de aplicare a procedurii;

- Emite decizia de constituire a comisiei de evaluare a cadrelor didactice

- Anunta Comisia pentru realizarea evaluarii cadrelor didactice in vederea acordarii calificativului
partial (daca este cazul)

Consiliul profesoral
- Face propuneri privind componenta comisiei de evaluare a cadrelor didactice

Comisia de evaluare a cadrelor didactice
- Evalueazd activitatea cadrelor didactice pe baza fisei de autoevaluare/evaluare, a rapoartelor
cadrelor didactice si a dovezilor prezentate de acestea
- Realizeaza un raport privind evaluarea cadrelor didactice

Consiliul de Administratie

- Iala cunostintd de raportul intocmit de comisia de evaluare a cadrelor didactice

- Acordi calificativul anual sau partial (la solicitarea cadrelor didactice) pe baza raportului si a
fiselor de autoevaluare/evaluare.

Cadrele didactice

- Solicitd In scris evaluarea pentru obtinerea calificativului partial

- Depun Ia fiecare unitate de invatdmant la care predi fisa de autoevaluare/evaluare, un raport de
autoevaluare si dovezile care insotesc fisa de evaluare

- Predau fisele de evaluare intocmite 1n alte unitati scolare, unititii in care au norma de baza.

Serviciul secretariat
- inméneazi calificativul partial sau anual cadrului didactic

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

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) 1 1I I | 1v \
crt. 0 1 2 3 4 5

1. CEAC E

2 RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE AV

2 RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. Secretariat Ap, Ah
5. Membrii CA si CP, secretariat Ap

9.1. Realizarea de propuneri de ciatre CP privind componenta comisiei de evaluare a cadrelor
didactice. Membrii CA nu pot face parte din comisie
Termen: inaintea inceperii procesului de evaluare
Raspunde: directorul si CP
9.2. Stabilirea comisiei de evaluare a cadrelor didactice in cadrul CA pe baza propunerilor
venite din cadrul CP. Comisia va fi constituita din 5 membri
Termen: inaintea procesului de evaluare
Raspunde: CA
9.3. Elaborarea deciziei privind comisia de evaluare a cadrelor didactice
Termen: inaintea procesului de evaluare
Raspunde. directorul unitafii scolare
9.4, Inménarea deciziei membrilor comisiei de evaluare
Termen: inaintea procesului de evaluare
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13. Anexe/formulare/diagrame de proces
Anexa 13.1.
F1-PO- CADIR -35
ANEXA 1

DE CIZI ANF. oo
privind constituirea Comisiei de evaluare a activitiitii cadrelor didactice din anul scolar
la nivelul Liceului Tehnologic "Grigore Antipa"

In baza:
e Hotarérii Consiliului de administratie ........c.ccoesviiecicnnnnn. intrunit in sedint ordinard in data de

Avand in vedere:

e Prevederile art. 4, alin. (5) din O.M.E.C.T.S. 6143/2011 - privind aprobarea Metodologiei de
evaluare anuald a activititii personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificdrile si
completdrile ultetloate,

e Prevederile procedurii operationale PO-CADIR-35 - procedurd operationald privind
consituirea Comisiei de evaluare a activititii cadrelor cadrelor didactice din anul scolar 2020-
2021.

in temeiul:

e Prevederilor art. 96, alin. 1 si art. 97, alin. 2 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu
modificérile si completérile ulterioare;

e Prevederilor art. 72 din Regulamentul cadru de organizare si functionare a unititilor de
invitdgmant preuniversitar aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii cu nr.
5447/09.09.2020, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Deciziei nr. 6/18/08.01.2021, emisa de Inspectoratul Scolar Judetean Bacau,

DIRECTORUL
Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacau
Decide:

Art. 1. Se consituie Comisia de evaluare a activititii cadrelor didactice in anul scolar 2020-2021,
dupa cum urmeaza;

Responsaliil; v 3

Membris oo :
Art. 2. Atributiile membrilor Comisiei de evaluare a activitiitii cadrelor didactice din anul scolar
.................... sunt precizate in anexa la prezenta decizie.

Art. 3. Serviciul secretariat duce la indeplinire prezenta decizie.

DIRECTOR,
Prof. Constantin Ciofu
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