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OPIS – PROCEDURI

I. Proceduri operaţionale, care susţin Sistemul de control intern/ managerial

1. Procedura de proiectare, implementare şi revizuire a Curriculum-ului  
2. Procedura de realizare, validare şi aprobare a ofertei şcolare;
3. Subprocedura CDŞ/SDL;
4. Proceduri specifice de urmărire a eficienţei utilizării soft-urilor educaţionale sau auxiliarelor 

curriculare;
5. Procedura de stabilire a obiectivelor comisiilor metodice/compartimentelor 
6. Procedura  privind  planul  de  măsuri  pentru  îmbunătăţirea  activităţii  catedrei  de  biologie-

chimie;
7. Procedura proiectului de buget 
8. Procedura privind validarea procesului de autoevaluare 
9. Procedura  operaţională  privind oganizarea  şi  desfăşurarea  şedinţelor  (în  CA,  CP,  comisii 

metodice etc.)
10. Procedura operaţională privind elaborarea ofertei educaţionale
11. Procedura operaţională privind evaluarea rezultatelor şcolare
12. Procedura operaţională privind constituirea echipelor de proiect
13. Procedura  operaţională  privind proiectarea  şi  desfăşurarea  în  echipă  a  unor  activităţi  de 

predare, învăţare, evaluare la nivelul ariei curriculare sau pe cicluri

II. Proceduri de autoevaluare institutionala

14. Procedura de autoevaluare instituţională 
15. Procedura de realizare a autoevaluării 
16. Procedura de identificare a nevoilor de formare şi perfecţionare continuă a cadrelor didactice;
17. Procedura de analiză a impactului  formării asupra activităţii concrete a cadrelor didactice;
18. Procedura privind îmbunătăţirea situaţiei la învăţătură a elevilor ciclului primar;
19. Procedura referitoare la pregătirea suplimentară a elevilor 
20. Procedura privind pregătirea suplimentară a elevilor în cadrul programelor de dezvoltare;
21. Procedura privind accesul elevilor şi profesorilor la resursele de învăţare
22. Subprocedura: completarea fişei de observare a lecţiei pe baza observaţiilor la clasă 
23. Procedura privind îmbunătăţirea situaţiei la învăţătură a elevilor ciclului gimnazial;
24. Procedura privind pregătirea suplimentară a elevilor pentru bacalaureat
25. Procedura de observare a predării-învăţării;
26. Procedura privind stilurile de învăţare;

27. Procedura privind determinarea stilurilor de învăţare

 III.  Proceduri  pentru  evaluare  sistematică  a  aşteptărilor  educabililor,  părinţilor  şi  altor 
beneficiari relevanţi

28. Procedura privind completarea unor chestionare de către elevi, profesori, părinţi;
29. Procedura privind elaborarea, aplicarea şi interpretarea chestionarelor;
30. Procedura pentru aplicarea chestionarelor;



31. Procedura privind studiile de impact prin intermediul chestionarelor
32. Procedura de informare a grupurilor de interese
33. Procedura de informare;
34. Procedura privind activitatea de relaţii publice
35. Procedura operaţională privind comunicarea externă
36. Procedura operaţională privind evaluarea gradului de satisfacţie a elevilor privind rezultatele 

şcolare
37. Procedura operaţională privind evaluarea impactului ofertei educative a şcolii asupra elevilor
38. Procedura operaţională privind evaluarea satisfacţiei elevilor privind serviciile de orientare şi 

consiliere
39. Procedura privind evaluarea rezultatelor la activitătile extracurriculare

IV. Proceduri pentru evaluare sistematică a satisfacţiei personalului

40. Procedura privind validarea procesului de autoevaluare 
41. Procedura privind analiza activităţii Comisiei metodice a învăţătorilor 
42. Procedura operaţională privind evaluarea gradului de satisfacţie a elevilor privind rezultatele 

şcolare
43. Procedura pentru consemnarea absenţelor nemotivate sau a întârzierilor cadrelor didactice la 

ore

V. Proceduri pentru comunicare internă, decizie şi raportare

44. Procedura  operaţională  privind oganizarea  şi  desfăşurarea  şedinţelor  (în  CA,  CP,  comisii 
metodice etc.)

45. Procedura operaţională privind aplicarea procedurilor interne de asigurare a calitătii
46. Procedura de înregistrare şi rezolvare a contestaţiilor
47. Procedura privind selecţia,  activitatea şi  rezultatele  înregistrate  la  concursuri  şi  olimpiade 

şcolare
48. Procedura de colectare feed-back
49. Procedura de colectare a opţiunilor elevilor claselor a XII-a 
50. Procedura de continuare de studii

VI. Proceduri pentru comunicare externă cu beneficiarii educației, cu instituții și angajatori

51. Procedura de consemnare a activităţii practice a elevilor la agenţii economici
52. Procedura  privind  organizarea  şi  desfăşurarea  activităţii  practice  a  elevilor  la  agenţii 

economici;
53. Procedura referitoare la inserţia profesională a absolvenţilor

VII. Proceduri pentru prevenire a perturbărilor majore

54. Procedura privind combaterea absenteismului
55. Procedura privind combaterea violenţei 
56. Procedura privind combaterea indisciplinei la ciclul primar
57. Procedura de asigurare a serviciilor medicale de urgenţă
58. Procedura operaţională privind acordarea primului ajutor
59. Procedura privind securitatea şi siguranţa elevilor în şcoală 
60. Procedura privind consilierea elevilor de către psihologul şcolar
61. Procedura privind insuccesul şcolar
62. Procedura privind monitorizarea fumatului în incinta unităţii de învăţământ

VIII. Proceduri pentru control al documentelor şi al înregistrărilor



63. Procedura operaţională privind evidenţa prezenţei, învoirilor şi concediilor
64. Procedura operaţională privind întocmirea STATELOR DE SALARII (CU MACHETE în Anexe);
65. Procedura operaţională privind întocmirea STATELOR DE PERSONAL;

66. Procedura privind întocmirea pontajului 
67. Procedura operaţională privind concediile de odihna

68. Procedura privind condica de pregătire suplimentară

IX. Proceduri pentru monitorizare, evaluare, revizuire şi îmbunătăţire a calităţii

69. Procedura operaţională privind evaluarea rezultatelor şcolare
70. Procedura operaţională privind evaluarea progresului şcolar la sfârşit de an
71. Procedura operaţională privind evaluarea corpului profesoral
72. Procedura de schimbarea a procedurii

X. Proceduri pentru informare regulată a elevilor și părinţilor privind progresul realizat şi 

rezultatele şcolare

73. Procedura operaţională privind consiliere si orientare
74. Procedura privind formarea comportamentului ecologic al micilor şcolari;
75. Procedura de schimbarea a procedurii;
76. Procedura  de  asigurare  a  igienei  pesonale  şi  în  şcoală  –  condiţie  a  menţinerii  sănătăţii 

elevilor;
77. Procedura privind activitatea diferenţiată la clasă;
78. Procedura privind alegerea manualelor şcolare;
79. Proceduri privind selecţia elevilor capabili de performanţă la olimpiade şi concursuri şcolare 

(catedra de limbi moderne, catedra de biologie, catedra de matematică)
80. Procedura de pregătire a elevilor din clasele a XII-a pentru examenul de bacalaureat
81. Procedura privind organizarea şi desfăşurarea activităţilor extraşcolare (în interiorul unităţii 

de învăţământ)

XI. Proceduri pentru colectare regulată a feed-back-ului din partea elevilor şi a altor factori 

interesaţi interni şi externi; privind accesul la informaţiile de interes public

82. Procedura operaţională privind elaborarea ofertei educaţionale
83. Procedura de organizare a activităţii educative extracurriculare şi extraşcolare

84. Procedura operaţională privind constituirea echipelor de proiect
85. Procedura  operaţională  privind proiectarea  şi  desfăşurarea  în  echipă  a  unor  activităţi  de 

predare, învăţare, evaluare la nivelul ariei curriculare sau pe cicluri
86. Procedura operaţională privind modalităţi de promovare a ofertei educaţionale
87. Procedura operaţională privind eficientizarea activitătii Comisiei de promovare a imaginii scolii
88. Procedura operaţională privind selectarea elevilor participanti la proiectul “Green chemistry 

around Europe”, program Leonardo da Vinci
89. Procedura operaţională privind efectuarea mobilitatilor elevilor participanti la proiectul “Green 

chemistry around Europe”, program Leonardo da Vinci
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