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OPIS

PROCEDURI OPERATIONALE

CEAC
1. Activitatea desfasuratd de CEAC
2. Constituirea si activitatea comisiilor de lucru
3. Monitorizare, evaluare si imbunatatire a calitatii
4, Autoevaluarea institutionala
5. Analiza culturii organizationale
6. Monitorizarea activitatii institutionale
7. Implicarea parintilor In educatia institutionala
8. Portofoliile cadrelor didactice
9. Identificarea punctelor slabe, tari, amenintarilor si oportunitatilor
10. Intocmirea proiectului didactic
11. Intocmirea planului managerial
12. Solutionarea sesizdrilor/ reclamatiilor
13. Intocmirea orarului
14. Organizarea si exercitarea serviciului pe scoald de catre cadrele

didactice

15. Revizuirea PAS
16. Constituirea si revizuirea ofertei educationale
17. Monitorizarea, prevenirea si combaterea absenteismului scolar
18. Elaborarea, validarea si aplicarea probelor de evaluare initiald
19. Completarea registrelor matricole
20. Validarea situatiei scolare la sfarsitul anului
21. Transferul elevilor
22. Organizarea si desfasurarea teberelor si excursiilor
23. Elaborarea, aplicarea si interpretarea chestionarelor




24, Colectarea regulata a feed-back-ului din partea elevilor si a altor factori
interesati, interni si externi

25. Siguranta elevilor in incinta unitatii scolare

26. Simularea pentru absolventii clasei a VIlI-a si a simularii probelor
scrise ale examenului national de Bacalaureat

27. Accesul in laboratoare

28. Organizarea si desfasurarea activitatilor extrascolare

29. Controlul inregistrarilor

30. Controlul documentelor

31. Monitorizarea notarii ritmice

32. Prelucrarea datelor cu caracter personal

33. Cazurile de imbolnavire si accidentare a elevilor

34. Gestionarea situatiilor de urgenta: inundatii

35. Gestionarea situatiilor de urgenta - incendiu

36. Gestionarea situatiilor de urgenta: cutremure

37. Accesul la resursele unitatii de invatdmant

38. Accesul in unitate a elevilor, cadrelor didactice, nedidactice,
personalului auxiliar si vizitorilor

39. Accesul la informatii de interes public

40. Promovarea imaginii scolii

41. Organizarea si desfasurarea olimpiadelor

42. Evaluarea sistematica a satisfactie personalului

43. Invoire cadre didactice

44, Insertia cadrelor didactice debutante

45. Portofoliul educational al elevului

46. Invoirea elevilor

47. Consemnarea notelor si absentelor in catalog

48. Actualizare a bazei de date ( SIIIR)

49, Achizitionarea auxiliarelor didactice

50. Realizarea retelei de resurse educationale

o1. Prevenirea si reducerea abandonului

52. Prevenirea si combaterea violentei

53. Revizuirea Rl / ROF

54, Efectuarea asistentelor la clasa

55. Elaborarea CDS/CDL




56.

Organizarea programului national ,,Scoala Altfel”

o7, Egalitatea de sanse

58. Organizarea si desfasurarea examenelor de corigenta

59. Monitorizarea tuturor formelor de segregare scolara

60. Elaborarea planificarilor

61. Comunicarea intra si interinstitutionala

62. Rezolvarea starilor conflictuale

63. Sanctionarea elevilor

64. Formarea continua si perfectionarea personalului angajat

65. Comunicarea formala externa cu alte entitati

66. Asigurarea serviciilor medicale de urgenta

67. Evaluarea si urmarirea progresului scolar

68. Monitorizarea video a examenelor

69. Progresul instructiv educaiv

70. Instruirea privind protenctia muncii

71. Monitorizarea comportamentului elevilor in timpul orelor de curs

72. Monitorizarea elevilor cu probleme de sandtate si tulburdri
comportamentale

73. Consilierea elevilor de catre consilierul scolar

74. Siguranta si confidentialitatea in activitatea de consiliere

75. Semne distinctive

76. Cercetarea abaterilor disciplinare

77. Comunicarea cu parintii

78. Accesibilitatea la tehnologie a elevilor si a personalului angajat, in
interesul Tnvatamantului

79. Revizuirea programelor de invatare in scopul de a imbundtati procesul
de predare invatare si rezultatele obtinute

80. Decizii

81. Inscriere la examenele pentru acordarea definitivarii in invatamant si a
gradelor didactice II si I

82. Stabilirea si acordarea burselor

83. Achizitionarea actelor de studii

84. Utilizarea, gestionarea actelor de studii

85. Ocuparea posturilor vacante

86. Dosare personale

87. Completarea registrului general de evidenta a salariatilor




88.

Desfacerea contractelor de munca

89. Stabilire drepturi salariale

90. Organizarea si functionarea internatului gscolar

91. Inscrierea/primirea elevilor la inceputul anului scolar

92. Triajul epidemiologic la intrarea in colectivitate

93. Controlul periodic al starii de sanatate a prescolarilor si scolarilor

94, Colectarea si ambalarea deseurilor provenite din activitatea medicala

95. Urmarirea traseului profesional al elevilor

96. Desfasurarea stagiilor de practica la agentii economici

97. Raportarea si informarea incidentelor

98. Informarea parintilor sau reprezentantilor legali despre depistarea
problemelor de sdnatate ale elevilor sau prescolarilor

99. Preluarea de cétre apartinatori sau parinti a elevilor sau prescolarilor cu
probleme de sanatate sau depistati cu probleme medicale acute sau
urgente in perioada cursurilor scolare

100. Sesizare a suspiciunilor si faptelor de violenta la nivelul unitatii de
invatamant

101. Functionarea Comisiei pentru prevenirea si eliminarea violentei, a
faptelor de coruptie si a discrimindrii in mediul scolar si promovarea
interculturalitati

102.

103.

104.

105.




