LICEUL TEHNOLOGIC ,,AUREL VLAICU” GALATI
Str. 1 Decembrie 1918 Nr. 25, cod 800511
Tel./Fax 0236 463740, CUI 3126519
Web:www ltaurelvlaicu.ro
E-mail:lic_metalurgic gl@yahoo.com;
Operator Date cu Caracter Personal, inregistrat de A.N.S.P.D.C.P. nr.34884/2015 Conform Legii nr. 677/2001

J" MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII

Aprobat in Consiliul de Administratie

[¥ (0. 208

Director,’s, ™

COMISIA PENTRU EVALUAREA SI ASIGURARER CALITATII

MANUALUL CALITATII

LICEUL TEHNOLOGIC ,AUREL VLAICU”, GALATI

ANUL SCOLAR 2025-2026


info
Rectangle


LICEUL TEHNOLOGIC ,AUREL VLAICU” GALAT!I
Str. 1 Decembrie 1918 Nr. 25, cod 800511
Tel./Fax 0236 463740, CUI 3126519
Web:www ltaurelvlaicu.ro
E-mail:lic metalurgic gl{@yahoo.com;
Operator Date cu Caracter Personal, inregistrat de A.N.S.P.D.C.P. nr.34884/2015 Conform Legii nr. 677/2001

§ MINISTERUL EDUCATIEL SI CERCETARII

CAPITOLUL I

GENERALITATI

1.1. DOMENIUL DE APLICARE

Manualul calititii este documentul cadru care descrie sistemul de management al calitatii

adoptat de Liceul Tehnologic ,,Aurel Vlaicu”, Galati.
Prezentul manual se utilizeazi pentru documentarea si tinerea sub control a politicii, obiectivelor,

structurii si proceselor sistemului de management al calitatii din scoala in scopul verificdrii si
imbundtitirii eficacititii acestora.

Manualul calitatii este utilizat:
- de conducerea si personalul scolii ca element de referintd pentru evaluarea si

imbunititirea continud a sistemului de asigurare si evaluare a calitifii n scoala;

- pentru demonstrarea, la cererea organismelor de coordonare si control si a altor pari
interesate, a conformititii sistemului de management al calititii din scoala cu reglementérile nationale si
cerintele din normele europene referitoare la asigurarea gi evaluarea calitatii in Invatamantul
preuniversitar.

1.2. DOCUMENTE DE REFERINTA

Manual de evaluare internd a calitdtii educafiei

Legea nr.198/2023, Legea educatiei nationale
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.22/2021 privind asigurarea calitatii educati ei,

SR EN ISO 9000: 2001 - Sisteme de management al calitétii. Principii fundamentale si vocabular
SR EN ISO 9001: 2001 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte
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SR EN ISO 9004: 2001 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru imbunitafirea
performantelor. [Legislatie aplicabild de prezentul regulament]
Ordin nr. 4889/09.08.2006 privind generalizarea instrumentelor de asigurare a calitafii in educatie

si formare profesionala la nivelul retelei invatamantului profesional si ethnic
O.M.E.N.C.S nr. 5707 din Olaugust 2024 privind Statutul elevului

Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018
O.M.E.N 572606.08.2024 pentru cadrul de organizare si functionare a unitatilor de invitamant
preuniversitar
Noul ROF nr.3050/17.11.2021, actualizat dupa ROFUIP nr. 5726/06.08.2024 .

CAPITOLUL Il REZENTAREA LICEULUI TEHNOLOGIC “AUREL VLAICU”,
GALATI

IL1. ISTORIC
Scoala noastra, prin dascilii si elevii ei, se inscrie cu cinste si demnitate pe drumul celor mai bune
traditii ale formarii profesionale si umane ce caracterizeaza Invitdmantul romanesc.
Grupul Scolar Industrial Metalurgic, fosta Scoala de Arte si Meserii si-a pastrat traditia de pregétire
technica in cele mai diverse domenii profesionale.
Scoala a parcurs, Tn anii séi de existentd, drumul unui lacas de invitare si educare, fiind cunoscuta
ca unitate ctalon in pregitirea tinerilor.
1943 - Scoala de Ucenici de pe 1angad Arsenalul Marinei Regale
1948 - Scoala profesionala de ucenici a Santierului Naval Galati
1960 -1961 - Scoala Profesionala a Combinatului Siderurgic Galati (cu 40 de clase in anul I)
1965 - Scoala Profesionala a Combinatului Siderurgic Galati s-a transformat in Grup Scolar prin
crearca Liccului Metalurgic, a Scolii Postliceale si a Scolii de Maistri
1973, prin ordin al Ministerului Industriei Metalurgice, Grupul Scolar Industrial Metalurgic se
uncste cu Liceul Industrial Metalurgic
lLa ora actuala, fostii elevi ai Scolii Profesionale si ai Liceului Metalurgic ocupa functii importante
st au ajuns chiar prolesorii noii generatii
Noile realitafi din invatdmant si progresul inregistrat de scoala de-a lungul anilor ne-au indreptatit
ca, incepand cu anul scolar 2010-2011 sd ne numim Colegiul Tehnic .,Aurel Vlaicu”, iar din 2018 si
primim denumirea actuala de Liceul Tehnologic ,,Aurel Vlaicu”.

Localul scolii a constituit o problema foarte greu de rezolvat pe o perioadi lunga de timp. Scoala
a avut cladiri dispersate la 1- 3 km distanta intre ele. In strada Frumoasa nr. 6 se afla clidirea cu sili de
clasa, clubul, sala de gimnastica, biblioteca, magaziile de alimente, cantina si un atelier. in strada Hatman
Arbore nr. 1 se aflau internatul, un atelier, magazii de alimente si zarzavaturi. Al treilea local al scolii se
afla in strada Deciana nr. 6. Intre anii 1957 — 1959, localul scolii se va muta in strada Traian nr. 125 C, iar
internatul in strizile Hatman Arbore nr. 1 si Decizia nr. 6. In trimestrul al II-lea al anului scolar 1958 —
1959, conform ordinului Consiliului Popular al Municipiului Galati nr. 118 din 07.01.1959, scoala a fost

mutatd in cladirea fostului regiment de pionieri din strada Traian nr. 200. Din februarie 1961, localul
3
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scolii va fi mutat in cladirile fostului liceu militar din strada Stefan cel Mare nr.25, unde existau 3 cladiri
principale si 12 pavilioane. Intre timp, incepuse constructia noului complex scolar din strada 1 Decembrie

1918 nr. 25 (fosta strada Silozului), in care unitatea gcolard se va muta incepand cu anul scolar 1966 —
1967.

2.2. SPECIALIZARI SI CALIFICARI
2.2.1 Structura populatiei scolare

Liceul Tehnologic “Aurel Vlaicu” Galati este situat pe Strada 1 decembric 1918, nr. 25,
judetul Galati. In anul scolar 2025-2026 sunt inscrisi la cursuri 737 elevi.
Unitatea noastri scolard cuprinde clase de: liceu zi i seral, filierd tehnologici si liceu frecventa redusa,
filierd teoretica, invitamant profesional cu durata de 3 ani, scoala postliceald domeniul comert, resurse
naturale si protectia calitatii mediului, de maistri, domeniile mecanica, electric.

In scoald activeazi 44 de cadre didactice calificatet 1 psiholog, 7 personal didactic auxiliar si 14
angajati in sectorul administrativ.

CAPITOLUL III SISTEMUL CALITATII

3. 1. Politica in domeniul calitatii
Prin politica in domeniul calitdtii urmarim satisfacerea cu responsabilitate a dorintelor
si asteptarilor clientilor nostri: elevi, agenti economici, comunitatea locald, prin concentrarea
eforturilor in directia cresterii calitdtii procesului didactic, dezvoltdrii culturii institufionale si
manageriale responsabile si pregitirii absolventilor la nivelul standardelor de pregatire
profesionald si a necesititilor mediului economico-social, in conditiile respectdrii
reglementarilor in vigoare, a folosirii optime a resurselor si a motivérii corpului profesoral.

Telul nostru il reprezinta performantele pe care le obtin elevii si absolventii nostri, cét si
renumele nostru in invatdméntul gilatean. De aceea intreaga activitate a organizatiei noastre
este bazatd pe urmatoarele principii

1. Managementul calititii —sistemul de management al calitdtii asigurd calitatea
programelor de invatare si promoveaza imbundtétirea continud a acestora;

2 Responsabilititile managementului-scoala asigurd un management eficace in ce
priveste calitatea si dezvoltarea curriculum -ului / invatrii;

3. Managementul resurselor -scoala oferad elevilor un mediu sigur, sdnatos,
oferindu-le sprijin; se asigurd cd programele sunt furnizate si evaluate de personal

competent si calificat ;

4. Proiectare si dezvoltare -scoala este receptivd fatd de nevoile elevilor,

agentilor economici, comunitatii ;
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5. Predare si invitare -scoala ofera conditii egale de acces la programele de
invatare sl sprijina toti elevii ;
6. Evaluarea si certificarea invitirii -in cadrul scolii se utilizeazd procese

eficace de evaluare si monitorizare pentru a sprijini progresul elevilor ;

7. Masurare si analizd -.performantele scolii sunt monitorizate, evaluate si
imbundtatite prin asigurarea calitatii si autoevaluare ;

8. Feedback si schimbare -procesul de autoevaluare a organizatiei are drept
scop planificarea imbunatatirilor ce urmeazi a fi implementate si monitorizate .
» imbunatatirea calitatii procesului de invatamant;

dezvoltarea strategiilor de atragere a resurselor financiare extrabugetare;

- Imbunatatirea si diversificarea bazei materiale, astfel incat sa se creeze conditii cit mai bune de
studiu pentru profesori si pentru elevi;

-cresterea motivatiei cadrelor didactice prin imbunatatirea organizarii muncii, asigurarea surselor
de informare actuale, stimularea materiala si perfectionare continui;

-imbunatatirea relatiilor cu reprezentantii comunitétii locale din diferite domenii:
economic, cultural, social, administrativ;

-cresterea integrarii pe piata muncii a absolventilor;

-imbunatatirea comunicarii intre corpul profesoral si elevi.
3. 2. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calititii

3.2.1. Regulamentul de organizare si functionare a CEAC

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii Educatiei (C.E.A.C.) este un organism de
asigurare internd a calitatii educatiei furnizate de Liceul Tehnologic ,,Aurel Vlaicu™- Galati si infiintata in
baza urmaétorului cadru legal:

-Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.75/12.07.2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata
cu completari si modificari prin LEGEA nr.87/13.04.2006, cu modificarile ulterioare;
-H.G.nr.1258/18.10.2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Agentiei
Romane de Asigurare a Calitatii in Invitimantul Preuniversitar;

-H.G. nr. 21/18.01.2007 pentru aprobarea Standardelor de autorizare de functionare provizorie a
unitatilor de invatdmant preuniversitar precum si a Standardelor de acreditare si de evaluare periodica
a unitdtilor de invatimant preuniversitar;

-H.G.nr. 22/25.01.2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala in vederea
autorizdrii, acreditarii si evaludrii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie;

-H.G. nr. 320/28.03.2007 privind aprobarea tarifelor de autorizare, acreditare si evaluare periodica a
unitatilor de invatdmant preuniversitar;
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-0.M. 5337/11.10.2006 privind aprobarea codului de etica profesionali al expertilor in evaluare si
acreditare ai Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in {nvatamantul Preuniversitar;

-0.M. 5338/11 .10.2007 pentru aprobarea Metodologie privind criteriile de selectie si de formare a
expertilor inscrisi in Registrul Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatamantul
Preuniversitar al expertilor in evaluare si acreditare si a Programului de formare pentru expertii in
evaluare si acreditare ai Agentiei Romane de Asigurare a Calitdtii in [nvatamantul Preuniversitar;
-OMENCS 5070/31.08.2016

Art. 2. Activititii specifice C.E.A.C. se va aloca, in fiecare unitate de invatdmant, un spatiu destinat.

Art. 3. Misiunea Comisiei este de a efectua evaluarea interni a calitatii serviciilor educationale oferite de
scopul de: ;

E a atesta capacitatea fiecdrei structuri furnizoare de educatie de a satisface asteptarile
beneficiarilor si standardelor de calitate, prin activitti de evaluare;

F a asigura protectia educabililor si a parintilor acestora, prin selectarea programelor menite
sd asigure informatii sistematice, curente si credibile din domeniul stiintelor educatiei;

B a contribui la dezvoltarea unei culturi institutionale a calitdfii in invatamantul
preuniversitar;

¥ a imbunatati calitatea intregii activitati din scoala;

3 a asigura informarea si evaluarea gradului de satisfactie a tuturor actorilor educationali
(elevi, parinti, cadre didactice, corp profesoral, personal didactic si auxiliar, comunitatea locala
et )

® a revizui si optimiza politicile si strategiile educationale la nivelul institutiei de
invdtdmant.

Art. 4. Rolul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii Educatiei:

2 Realizeaza evaluarea interna, multicriteriala, a institutiei de invatdmant, a masurii in care
aceasta si programul sau indeplinesc standardele de calitate;

4 Coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si de asigurare a calitafii;
¥ Implementeaza sistemul de management al calitatii;
- Elaboreazi Rapoarte de evaluare internd privind calitatea educatiei furnizate de Liceul

Tehnologic ,,Aurel Vlaicu”- Galati, pe baza standardelor;
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¥ Evalueaza, analizeaza si propune conducerii scolii actiuni corective continue, bazate pe
selectarea si adoptarea celor mai potrivite proceduri, precum si pe selectarea si aplicarea
standardelor de referinta cele mai relevante.

Art.5. Responsabilitatea principald a Comisiei este imbunatétirea calitatii educatiei prin stabilirea unor
si mecanisme institutionale si procedurale in directia dezvoltarii capacitatii de elaborare, planificare si
implementare a programelor de studiu, menite sa satisfaca asteptarile beneficiarilor.

CAPITOLUL 1T
Structurd organizatoricd si functionare

Art.6. (1). Comisia pentru Evaluarea i Asigurarea Calitatii Educatiei a Liceului Tehnologic ,,Aurel
Vlaicu” - Galati este alcatuita din 8 membri.

(2). Conducerea operativa a Comisiei este asiguratd de cétre directorul/directorul adjunct al scolii.

(3). Membrii comisiei nu pot indeplini functia de director sau director adjunct in aceasta
institutie de invatamant.

(4). Componenta Comisiei cuprinde:
~ un coordonator de comisie, desemnat de directorul scolii.
~ 3 reprezentanti ai corpului profesoral
~ un reprezentant al elevilor;
-~ un reprezentant al parintilor;
-~ un reprezentant al sindicatului;
- un reprezentant al Consiliului local;

Art. 7. Selectia reprezentantilor corpului profesoral va respecta urméatoarea proceduri:

# Apelul catre cadrele didactice din scoald si comunicarea conditiilor pe care trebuie si le
indeplineascd - se afiseaza la loc vizibil.

g Cadrele didactice interesate depun o scrisoare de intentie, insotitd de Curriculum-vitae
si  Memoriu de activitate.

o Candidatii se prezintd in Consiliul profesoral.

* Consiliul profesoral alege, prin vot secret, reprezentantii in Comisie.

g Se comunica rezultatele.
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Art. 8. (1). Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitétii isi desfdsoara activitatea pe perioada
unui an scolar. Membrii comisiei sunt alesi sau reconfirmati anual.
(2). Alegerea membrilor Comisiei se face in cadrul Consiliului Profesoral, cu majoritate
simpla, cu conditia ca cel putin doua treimi din membri sa fie prezenti.
(3). Calitatea de membru in Comisie inceteaza prin:
a) incheierea perioadei pentru care a fost desemnati in functie;
b) primirea unei sanctiuni disciplinare si/sau la sdvarsirea oricaror fapte de natura sd atraga

raspunderea disciplinard sau penald, cu repercursiuni asupra prestigiului unitatii de invatdmant, ISJ
GALATI, MEC si/sau ARACIP, dupa caz;

c) retragere;
d) demisie din invatdmant;
e) deces.

Art. 9. Comisia se intruneste in sedinta lunar, conform graficului, respectiv in sedinta extraordinara, ori
de cate ori este cazul.

Art. 10. in indeplinirea atributiilor sale, C.E.A.C. adoptd hotarari prin votul a cel putin doud treimi din
numarul membrilor prezenti. Hotérarile se fac publice.

CAPITOLUL III
Atributiile C.E.A.C.

Art. 11. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitdtii Educatiei are urméatoarele atribufii generale:

O Conform art. 12 din OUG nr. 75/ 12.07.2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, aprobatd cu
completdri si modificdri prin Legea nr. 87/ 2006,cu modificdrile si completdrile ulterioare,
atributiile CEAC sunt urmdtoarele:

O a) coordoneazd aplicarea procedurilor §i a activitdfilor de autoevaluare (evaluare internd)
institufionald si privind calitatea educatiei, aprobate de conducerea organizatiei furnizoare de
educatie, conform domeniilor §i criteriilor previzute de lege;

O b) elaboreazd anual un raport de evaluare internd privind calitatea educafiei din scoald. Raportul
este adus la cunostin{d tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare;
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O ¢) formuleazd propuneri de imbundtitire a calitdtii educatiei.

. Toate documentele elaborate de CEAC trebuie aprobate de Consiliul de Administratie
. CEAC se afla in relatie de coordonare fata de conducerea scolii
8 Activitatea comisiei este evaluatd anual de catre Consiliul de Administratie al scolii, pe

baza raportului de autoevaluare al activitatii pe care membrii comisiei trebuie sa-1 realizeze la
fiecare sfarsit de an scolar si pe care sa-1 prezinte la inceputul anului scolar viitor.
. Pe parcursul anului scolar, periodic, Consiliul de Administratie analizeaza si apreciaza
activitatea desfasurata de membrii comisiei, acordand recompense materiale si/ sau sanctiuni
acestora.
. Art. 12. Comisia pentru Evaluarea i Asigurarea Calitatii Educatiei are urmatoarele
atributii specifice:
» Defineste, in mod explicit, valorile, principiile si indicatorii calitatii;
» Construieste, prin participare si dezbatere, consensul tuturor purtitorilor de interese (elevi,
parinti, cadre didactice, angajatori, administratic locala, alti reprezentanti ai comunitatii) in
privinta,valorilor, principiilor si indicatorilor de calitate;
» Asigura respectarea in toate procedurile curente de functionare si dezvoltare a valorilor,
principiilor si indicatorilor conveniti;
» Evalueaza impactul tuturor proceselor (inclusiv si mai ales al procesului de invatamant) si al
activitafilor desfasurate in scoala asupra calitatii oferite i raporteaza in fata autoritatilor i a
comunitafii asupra modului in care a fost asigurata calitatea;
» Propune masuri de optimizare/crestere/dezvoltare a calitatii educatiei oferite de institutia
de invatamant — la nivel conceptual, al principiilor, indicatorilor, standardelor privind calitatea,
dar si a procedurilor curente care privesc functionarea si dezvoltarea scolii;
» Detine toate materialele informative despre sistemul de management al calitétii transmise in
sistem si are obligatia de a prelucra informatia primita si de a o disemina tuturor beneficiarilor.

Art. 13. Coordonatorul Comisiei va stabili atributiile fiecarui
membru.

Art. 14. In urma consultirii membrilor comisiei, coordonatorul va stabili masurile ce vor fi
adoptate in urma constatirii unor abateri sau neindeplinirii atributiilor ce revin fiecaruia.
CAPITOLUL IV
Atributiile coordonatorului C.E.A.C.

Art. 15 — (1) Coordonatorul asigurd conducerea executivd a comisiei, conducerea operativa fiind realizata
de directorul sau directorul adjunct al unitatii de invatamant.

(2). In indeplinirea atributiilor sale, coordonatorul emite hotdrari, note de sarcini, semneazi
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documentele, adresele, comunicdrile care urmaresc indeplinirea sarcinilor de asigurare a calitafii. Acestea
vor fi semnate/vizate si de conducerea operativa a unitatii de invatamant.

(3). Coordonatorul C.E.A.C. are urmdtoarele atributii principale:

3 Reprezinta comisia in raporturile cu conducerea unitafii de invatamant, ISJ Galati, MEC,
ARACIP, cu celelalte autoritati publice, cu persoane fizice sau juridice din tard si strainatate, cu
orice institutie sau organism interesat de domeniul de activitate al comisiei, cu respectarea
prevederilor legale in acest sens;

= Stabileste sarcinile membrilor comisiei;

# Realizeazid informdri catre conducerea unitatii scolare, ISJ Galati, MEC, ARACIP,
privind monitorizarea, consilierea §i indrumarea la nivelul scolii, pe baza standardelor,
standardelor de referintd, precum si a standardelor proprii specifice si propun masuri
ameliorative;

* Elaboreazi sinteze anuale ale rapoartelor de autoevaluare a unitétii de invitamant si ale
activitatii desfisurate prin inspectie scolara si de evaluare instituionald de cétre ISJ Galati pe
care le Tnainteazd conducerii unititii, Consiliului de administratie, Consiliului profesoral,
ISJ,directiilor de specialitate din cadrul MEC, cat si ARACIP;

- Aproba evaluarea anuald a performantelor profesionale ale personalului din cadrul
comisiet;
% Indeplineste orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre conducerea unititii, I1SJ Galati,
MEC, ARACIP.
CAPITOLUL V
Dispozitii finale

Art. 16. Orice control sau evaluare externa a calitatii se va baza pe analiza raportului de evaluare internd a
activitdtii din unitatea de invatamant.

Art. 17. Prezentul regulament de organizare si functionare poate fi modificat, completat gi/sau imbunatatit
in functie de necesititile ivite pe parcursul activitatii, cu aprobarea Consiliului de Administratie al scolii.

Art. 18. Regulamentul va fi adus la cunostinta membrilor comisiei, cadrelor didactice, elevilor, parintilor,
autoritatilor locale, comunitéatii si va fi afisat in loc vizibil.

3.3. Documentele sistemului calitatii

Proceduri generale care descriu activitatile de pregatire a procesului de predare-
invatareevaluare.
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Proceduri operationale care descriu activitafile curente ( achizitii, predare-invatare-evaluare,
formare profesionala)

LISTA PROCEDURILOR

CEAC
Nr. crt. | Cod Denumirea procedura
procedura

Ls PO.01 Procedura privind protectia muncii in laboratoare si cabinete

£ PO.02 Procedura privind instrireqa personalului privind asigurarea
calitatii

3, PO.04 Procedura privind observarea predarii si invatarii

4. PO.05 Procedura privind identificarea si prevenirea perturbarilor majore
in functionarea unitétii scolare-acoperirea orelor profesorilor care
absenteaza de la programul instructiv educativ

5 PO.06 Procedura privind stilurile de invatare

6. PO.07 Procedura privind revizuirea predarii, invatarii si evaludrii

g2 PO.08 Procedura privind rezolvarea contestatiilor

8. PO.09 Procedura privind monitorizarea progresului elevilor

9, PO.10 Procedura privind monitorizarea frecventei elevilor

10. PO.11 Procedura de identificare a satisfactiei beneficiarului

Ll PO.12 Procedura privind constituirea bazei de date care sa cuprinda
toate domeniile prevazute de legea 87

12. PO.13 Procedura privind implicarea si evaluarea cadrelor didactice in
activitatea metodica

13. PO.14 Procedura privind monitorizarea traseului profesional al
absolventilor

14. P15 Procedura privind selectarea , pastrarea si verificarea
materialelor/dovezilor

5. PCL16 Procedura privind intocmire orar

16. PO.17 Procedura privind identificarea punctelor tari, punctelor slabe,
oportunititilor si amenintarilor

17. PO.19 Procedura privind evidenta activitatilor extracurriculare

18. PO.20 Procedura privind stabilirea notei la purtare

19, PO.21 Procedura privind incheierea situatiei scolare dupa examenul de
corigenta

20. PO.22 Procedura privind gestionarea situatiilor de criza

21 PELE3 Procedura privind analiza structurii organizationale

x4 PO.24 Procedura privind testarea initiala a elevilor

23, PLLIS Procedura privind constituirea CEAC

24. PO.26 Procedura privind evaluarea cadrelor didactice in vedera
restringerii de activitate

25. P0O.27 Procedura privind comunicarea intre unitati scolare

11
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26. PO.28 Procedura privind monitorizarea prezentei la cursuri a elevilor
beneficiari ai Programului National de protectie sociala "Bani de
liceu”

27. P29 Procedura privind accesul persoanelor si autovehiculelor in
incinta unitatii scolare

28. PO.30 Procedura privind implicarea périntilor

29. PO.31 Procedura privind imprumut publicatii

30. PO.32 Procedura privind instruirea si perfectionarea intregului personal

3l; PO.33 Procedura privind accesul elevilor la echipamentul logistic

32. PO.34 Procedura privind accesul personalului la echipamentul logistic

33. PO.35 Procedura privind revizuirea periodica a programelor si
activitatilor desfasurate

34. PO.36 Procedura privind informarea regulata a parintilor si elevilor
privind progresul scolar si a rezultatelor scolare

35. PO.37 Procedura privind comunicarea externa cu parintii, institutii,
grupuri de interes

36. PO.38 Procedura privind validarea si aprobarea ofertei scolare

37 PO.39 Procedura privind promovarea imaginii scolii

38. PO.40 Procedura privind acordarea primului ajutor la agentii economici

39. PO.41 Procedura privind efectuarea serviciului pe scoald

40. PO.42 Procedura privind urmadrirea traseului profesional

41. PO.44 Procedura privind asigurarea securititii in scoald

42, PO.45 Procedura privind asigurarea serviciilor medicale de urgenta in
incinta scolii

43. PO.46 Procedura privind manipularea substantelor chimice de laborator

44, PO.47 Procedura privind proiectarea si organizarea lucrarilor practice in
laboratoarele de fizica, chimie, biologie

45. PO.49 Procedura privind utilizarea substantelor chimice periculoase si
precursori droguri

46. PO.50 Procedura privind evaluarea rezultatelor invatarii pe baza
analizei progresului si a feed-back-ului obtinut de beneficiar

47. PO.51 Procedura privind evaluare si inregistrare a rezultatelor evaluarii
situatiilor de risc (MSSM si PSI)

48. PO.52 Procedura privind comunicarea formala cu parintii

49. P53 Procedura privind testarea cu alcooltest

50. PO.54 Procedura privind elaborarea si promovarea ofertei scolare

51. PO.55 Procedura privind identificarea si monitorizarea elevilor aflati in
situatii de risc, abandon scolar i absenteism

52. PO.56 Procedura privind autoevaluare institutionald

3. PO.57 Procedura privind insertia profesionald a cadrelor didactice noi

54. PO.08.05 Procedura privind viziunea i misiunea gcolii

55. PO.62 Procedura privind realizarea curriculumului

56. PO. 58 Procedura privind revizuirea periodicd a CDS

3% PO.60 Procedura privind evaluarea si orientarea elevilor capabili de
performanti scolard

58. PO.59 Procedura privind elaborarea si aplicarea chestionarelor

59 PO.61 Procedura privind accesul elevilor la tehnologia informaticd si de
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comunicare in afara orelor de profil din programul scolar

60. PO.01.01 Procedura privind desemnare consilier de etica

61. PO.01.02 Procedura privind elaborarea Codului de etica

62. PO.01.03 Procedura privind semnalarea neregularitatilor

63. PO.01.04 Procedura privind cercetare disciplinara

64. PO.01.05 Procedura privind identificarea si gestionarea abaterilor

65. P0.02.01 Procedura privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de
post

66. P0.02.02 Procedura privind identificarea si monitorizarea functiilor
sensibile

67. P0.02.03 Procedura privind delegarea de atributii

68 PO.03.01 Procedura privind evaluarea performantelor angajatilor

69. PO.03.02 Procedura privind formarea continud si perfectionarea
personalului angajat

70. P0O.04.01 Procedura privind analizarea si stabilirea structurii organizatorice

71. P0.07.01 Procedura privind monitorizarea si raportarea performantelor
institutiei

72. PO.08.01 Procedura privind implementarea sistemului de control intern
managerial

13, PO.08.02 Procedura privind determinarea expunerii la risc

74. P0.91.01 Procedura privind desemnarea Comisiei de control intern
managerial

75. PO.91.02 Procedura privind elaborarea si codificarea procedurilor generale
si operationale

76. P0O.94.01 Procedura privind gestionarea materialelor de igienizare

77. P0O.94.05 Procedura privind gestionarea deseurilor

78. PO.95.01 Procedura privind gestionarea fondului de carte

79. P0.95.02 Procedura privind utilizarea fondului de carte

80. P0.96.01 Procedura privind organizarea si functionarea Consiliului
Profesoral

81. P0.96.02 Procedura privind desemnarea membrilor Consiliului de
Administratie

82. P0.96.03 Procedura privind organizarea si functionarea comisiilor
metodice, catedrelor, consiliilor

&3. P0O.96.04 Procedura privind elaborarea si alegerea curriculumului la
decizia gcolii CDS

84. P0.96.05 Procedura privind prevenirea si combaterea violentei

85. P0.96.06 Procedura privind prevenirea si reducerrea abandonului scolar

86. P0O.96.07 Procedura privind stabilirea si acordarea burselor

87. P0.96.08 Procedura privind evaluarea si urmérirea progresului scolar

88. P0O.96.09 Procedura privind organizarea si desfasurarea examenelor de
corigenta

89. P0O.96.10 Procedura privind organizarea si desfasurarea examenelor de
diferentd

90. P0O.96.11 Procedura privind comportamentul si tinuta elevilor

91. P0O.96.12 Procedura privind sanctionarea elevilor

D2, P0O.96.13. Procedura privind organizarea si acordarea primului ajutor in caz
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de accident

94, P0.96.14 Procedura privind organizarea si desfisurarea evacudrii in caz de
incendiu

94. P0O.96.15 Procedura privind instruirea privind protectia muncii

95. PO.96.17. Procedura privind elaborarea planificarilor

96. P0.96.18 Procedura privind efectuarrea asistentelor la clasa

Compartimentul financiar-contabilitate

1, PO.02 Procedura privind inventarierea elementelor de activ si de pasiv

2, PO.03 Procedura privind activitatea de control financiar preventiv

3. PO.04 Procedura privind organizarea si conducerea contabilitatii

4. PO.05. Procedura privind circuitul documentelor

& PO.06 Procedura privind inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor
corporale si necorporale

6. PO.07 Procedura privind gestionarea materialelor si obiectelor de
inventar

7 PO.09 Procedura privind evidenta contabild a deplasarilor

8. PO.10 Procedura privind intocmirea situatiilor financiare

9. PO.11 Procedura privind angajamentele bugetare

10. PO.19 Procedura privind completarea registrului de casa

11 PO.20 Procedura privind evidenta formularelor cu regim intern de
numerotare si inscriere

12. P0.93.01 Procedura privind intocmire buget

13. PO.93.02 Procedura privind intocmire A.L.O.P.

14. P09 03 Procedura privind intocmire registru Cartea Mare

1. P0.93.04 Procedura privind intocmire registru jurnal

16. PU93.05 Procedura privind inregistrare in contabilitate

17. P0O.93.06 Procedura privind control financiar preventiv

18. P0.93.07 Procedura privind achizitiile publice

19 PO. 14.01 Procedura privind raportare contabila si financiara

20, PCr13.03 Procedura privind realizarea activitatii de inventariere

Secretariat

1. P0.92.01 Procedura privind constituirea si completarea dosarelor personale
ale angajatilor

2 PO.92.02 Procedura privind organizarea concursurilor de angajare

3. PO G203 Procedura privind programarea, modificarea, efctuarea
concediilor de odihna

4. P0.92.04 Procedura privind intocmirea registrului general al angajatilor

3. PO.92.05 Procedura privind intocmire pontaj

6. P0O.92.06 Procedura privind intocmirea statelor de plata EDUSAL

Te PCY.92.07 Procedura privind elaborarea si aplicarea deciziilor

8. PO.92.08 Procedura privind emiterea adeverintelor

9. P0.92.09 Procedura privind gestionarea actelor de studii si a documentelor
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scolare

10. PO.12.01 Procedura privind realizarea circuitului informatiilor

i Po.12.02 Procedura privind comunicarea inter si intrainstitutionala

12. PO.12.03 Procedura privind corespondenta inter si intrainstitutionala

13. Po.13.01 Procedura privind realizarea circuitelor documentelor

14. PO.13.02 Procedura privind arhivarea, pastrarea documentelor

15, PG. 02.02 Procedura privind controlul inregistrérilor

16. Procedura privind controlul serviciului neconform

17. PO.04 Procedura privind plata " BANI DE LICEU”

18. PO.05 Procedura privind programul EURO200

19. PO.06 Procedura privind solutionarea cererilor si reclamatiilor
individuale ale salariatilor

20. PO.07 Procedura privind informarea personalului

21 PO.08 Procedura privind managementul resurselor umane, organizarea
recrutéirii personalului

22 PO.12 Procedura privind modul de comopletare a registrului matricol

23 PO.14 Procedura privind gestionarea riscurilor pentru activitatea de
secretariat

24. PO.16 Procedura privind intocmirea statelor de personal

25. PO.17 Procedura privind completare si transmitere REVISAL

26. PO.20 Procedura privind prelucrare date cu caracter personal

27. PO.21 Procedura privind Intocmirea si actualizarea fiselor de post

28. PO.22 Procedura privind evaluarea performantei personalului auxiliar si
nedidactic

29, PO.24 Procedura privind managementul conflictelor de munca

30. POL26 Procedura privind comunicarea cu périntii

31 PO.28 Procedura privind reglementarea accesului la informatii

32 P29 Procedura privind confidentialitatea informatiilor si
documentelor

33. P0O.30 Procedura privind accesul personalului la echipamente

34. PCL32 Procedura privind contestatiile

35. PCOL33 Procedura privind decontare transport elevi

36. PO.34 Procedura privind completare catalog

37. PO.35 Procedura privind transferul elevilor din invatimantul
preuniversitar

38. PO.36 Procedura privind activititile de accesare si derulare a proiectelor
finantate din fonduri europene prin programul ERASMUS+

39. PCL37 Procedura privind admitere invatdmant profesional de 3 ani

40. PO.38 Procedura privind programul de protectie sociald "Bursa
profesionald”

41. PO.39 Procedura privind completare condici

Departament Control Intern Managerial

1. PO. CIM 02 | Procedura privind avertizorii de interes public
2. PO.CIMO1 Procedura privind gestionarea conflictelor de munca
3. PS.10.10 Procedura privind realizarea procedurilor formalizate pe
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activitati

4. PO.10.07 Procedura privind programul de dezvoltare a SCIM

3 PO.ME 02 Procedura privind elaborarea procedurilor

6. PS. 10.11 Procedura de sistem privind functii sensibile

T PS. 10.12 Procedura privind semnalarea neregularititilor

8. PO.08 Procedura privind de rezolvarea a contestatiilor

9, PO.23 Procedura privind elaborarea deciziilor

10. PO.10.05 Procedura privind desfasurarea Consiliului de Administratie

11. PS.40.00.01 | Procedura privind delegarea atributiilor

12. PO.10.06 Procedura privind dessasurarea Consiliului profesoral

13. PS.10.03 Procedura privind managementul riscului

14. PO.01 Procedura privind controlul serviciului neconform

15. Procedura privind gestionarea situatiilor de crizi

16. PO.51 Procedura privind evaluarea si inregistrarea rezultatelor evaluarii
situatiilor de risc

17. PO.48 Procedura privind achizitii publice

18. PO.23 Procedura privind analiza structurii organizationale

19. P29 Procedura privind accesul persoanelor si autovehiculelor in
incinta unitatii

Manager

1. P0.91.01 Procedura privind desemnarea comisiei de control intern
managerial

2. P0O.91.02 Procedura privind elaborarea si codificarea procedurilor generale
si operationale

3. PO.08.01 Procedura privind implementarea sistemului de control intern
managerial

4. PO.08.02 Procedura privind determinarea expunerii la risc

5. P0.08.03 Procedura privind realizare proiect dezvoltare institutionald PAS

6. PO.08.04 Procedura privind monitorizarea externd a calitatii educatiei si
formarii profesionale

7. P0.08.05 Procedura privind viziunea si misiunea scolii

8. P0O.08.06 Procedura privind realizarea curriculumului

9. PO.08.07 Procedura privind evaluarea debutantilor

10. P0O.08.08 Procedura privind delegare atributii

Biblioteca

i PO.1 Procedura privind activitatea bibliotecii

2. By.2 Procedura privind achizitia publicatiilor

3, PO Procedura privind receptia publicatiilor

4. PO4 Procedura privind inventarierea publicatiilor

5. PlLS Procedura privind catalogarea si clasificarea zecimala a
publicatiilor

6. PO.6 Procedura privind intocmirea fiselor de cititor
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B PELT Procedura privind imprumutul si restituirea publicatiilor

8. PO.8 Procedura privind deservirea cititorilor

9. P09 Procedura privind manualele scolare

10. PO.10 Procedura privind casarea publicatiilor

Informatician

L. P0O.04.01 Procedura privind administrare hardwere, elaborare
documentatie tehnici echipament achizitionat, intretinere i
implementare hardwere

2 P0O.04.02 Procedura privind activitatile sistemului informatic

% PO.04.03 Procedura privind gestionare/operare/arhivare a Sistemului
informatic Integrat al Invatamantului din Romania

4. PO.04.04 Procedura privind accesul personalului , in interesul unutétii de
invatdmant la echipamente de comunicatie electronicd

3 P0O.04.05 Procedura privind supravegherea video In scoald

RESPONSABIL CEAC
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