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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNA
PRIVIND PRENUMELE TURA
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 5
1 Elaborat Prof. Negrea | Membru CEAC 18.06.2025
Mihaela
2 Verificat prof. Angela | Responsabil CEAC | 18.06.2025
Gagpar
3 Verificat, completat | prof. Ivascu | DIRECTOR 18.06.2025
st avizat Claudia ADJUNCT
4 Verificat, completat | prof.  Mihaela | PRESEDINTE CA, | 18.06.2025
si aprobat Brumar DIRECTOR
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. | Editia sau dupa caz, | Componenta Modalitatea Data de la care se
crt. | revizia in cadrul | revizuita reviziei aplicd  prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1 Editia 1 X X 17.12.2020
2 Revizia 1 X X 1.06.2021
3 Revizia 2 X X 18.06.2025
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr.cr | Scopul Exemplar Departament | Functia Numele si | Data Semnatur
t. difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Aplicare 1 secretariat secretar sef Mihaela
Talau
2 Aplicare | 2 secretariat secretar Mihaela
Sirbu
3 Informare |3 personal director Claudia
didactic adjunct Ivascu
4 Informare |3 personal secretar sef Mihaela
didactic Talau
auxiliar
5 Informare |3 elevi st | director Claudia
parinti adjunct Ivascu
6 Informare |3 public informatician | [oana
on-line interesat Popescu
7 Evidenta 1 secretariat secretar Mihaela
Talau
8 Arhivare 1 secretariat pedagog Cristina
Popescu

4. Scopul procedurii

Scopul procedurii este:

- de a stabili criteriile in urma cérora se acorda orele de consiliere pentru profesorii suplinitori/titulari care

predau la clasele de gimnaziu si liceu din cadrul Liceului Teoretic ,,Henri Coanda”, Craiova;

--de a asigura continuitatea activitafii, sprijind auditul si/sau alte organe abilitate Tn actiuni de auditare

si/sau control, iar pe director in luarea deciziei;

- de a stabili perioada de efectuare a activitatii;

-de a stabili documentele interne utilizate LICEUL TEORETIC,,HENRI COANDA”CRAIOVA.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Liceului Teoretic ,,Henri Coanda” Craiova, fiind vizate

cadrele

didactice care predau la gimnaziu si liceu si doresc sa primeascd ore de consiliere si orientare la o clasa,

avand astfel statutul de profesor diriginte.
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6.Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completdrile ulterioare; Legea
nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 - Codul muncii (republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare) Legea nr. 17 din 13 ianuarie 2022 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 100/2021 pentru modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011 si
abrogarea unor acte normative din domeniul protectiei sociale;

e ORDINUL nr. 5.726 din 6 august 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

e [egea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023

e Organigrama;

e Regulamentul intern

e Regulamentul de organizare si functionare;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

Autoritate publicd, institutie publica, companie /societate national3,

1. Entitate . . . .
regie autonomie, societate la care statul sau 0 unitate
publica administrativ- teritoriala este actionar majoritar, au personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu
public;
5 Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
) managerial inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu

obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile. Sintagma"control intern managerial" subliniaz3

responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea
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obiectivelor generale si a celor specifice;
3 Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.
4 Conducatorul ' Director general, director, Sef serviciu, Sef birou, Sef compartiment;
. departamentului
(compartimentului)
Activitate Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili
> procedurala reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in
conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a
obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice.

6 Procedura Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru

' stabilite si a regulilor de aplicare necesare Tndeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
Procedura de sistem Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara

7. (PS) la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;

Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la

8. operationald nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publicd

(PO)
Editie procedura Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci

S. cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificdrile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

1. Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii.

Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe

11 documentata suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi

proceduri de sistem si proceduri operationale.

7.2 Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt
1.| EP Entitate Publica
2.| PS Procedurd de sistem
3.] PO Procedura operationala
4.| MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
5.1 ISJ Inspectoraul Scolar Judetean
6.| CNPEE Centrul National de Politici si Evaluare Tn Educatie
7.1 ROFUIP Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar
8.| RI Regulament intern
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Responsabilitati

8.1.1. CEAC

1. Elaboreaza Procedura operationala privind repartizarea cadrelor didactice pentru functia de profesor diriginte.
2. Revizuieste Procedura operationala privind repartizarea cadrelor didactice pentru functia de profesor diriginte,
ori de cite ori este necesar.

8.1.2. Directorul adjunct

1. Verifica Procedura operationala privind repartizarea cadrelor didactice pentru functia de profesor diriginte.
2. Verifica revizia Procedurii operationale privind repartizarea cadrelor didactice pentru functia de profesor
diriginte, ori de céte ori este necesar.

8.1.3. Directorul
1. Supune aprobarii Consiliului de Administratie Procedura operationala privind
repartizarea cadrelor didactice pentru functia de profesor diriginte.
2. Supune aprobarii Consiliului de Administratie revizia Procedurii operationale
privind repartizarea cadrelor didactice pentru functia de profesor diriginte, ori de cate ori este necesar.;
3. Consulta Consiliul Profesoral cu privire la lista cadrelor didactice interesate sa
obtind ore de consiliere;
4. Coordoneaza selectia cadrelor didactice care si-au exprimat optiunea de a ocupa ore
de consiliere vacante, in conformitate cu procedura aprobata;
5. Comunica Consiliului Profesoral si secretarului sef rezultatele selectiei, aprobate
de Consiliul de Administratie;
6. Numeste, la sfarsitul fiecarui an scolar, pentru anul scolar urmator, pe baza
hotararii Consiliului de Administratie al institutiei persoanele desemnate sa detind ore de consiliere vacante.

8.1.4. Secretarul-sef/ secretar desemnat
1. Primeste cererile tip (Anexa 1) si CV-urile insotite de fisele de autoevaluare (Anexa 2) pentru acordarea
orelor de consiliere vacante;
2. Verifica documentele depuse si intocmeste lista cadrelor didactice care indeplinesc criteriile prezentei
proceduri (punctele 1-6 din Fisa de (auto)evaluare); ;
3. Inainteazi lista si documentele inregistrate de cadrele didactice directorului, spre
dezbaterea acestora in Consiliului de Administratie;;
4. Taact de rezultatele selectiei realizate si aprobate de CA al LTHC , pe baza deciziei directorului;
5. Completeaza statele de functii cu orele aferente de dirigentie, conform aprobarii Consiliului de Administratie.
8.1.5. Consiliul de Administratie
1. Aproba criteriile privind acordarea orelor de consiliere vacante;
2. Realizeaza selectia cadrelor didactice care si-au exprimat optiunea de a ocupa ore de consiliere vacante, in
conformitate cu procedura aprobata
3. Aproba repartizarea cadrelor didactice care si-au exprimat optiunea de a ocupa ore de consiliere vacante, in
conformitate cu procedura aprobata
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8.1.6. Consiliul Profesoral
1. Valideaza lista cadrelor didactice interesate care indeplinesc criteriile prezentei proceduri;
2. la act despre acordarea orelor de consiliere vacante, dupa hotararea Consiliului de Administratie.

8.2. Continutul procedurii

8.2.1. Criterii privind acordarea orelor de consiliere:

» cadrul didactic solicitant a obtinut definitivatul in invatadmant;

» cadrul didactic solicitant a depus la secretariatul scolii o cerere tip (Anexa 1), un CV si o fisd de autoevaluare
din care reies competentele profesionale (Anexa 2), experienta anterioara ca diriginte;

» cadrul didactic solicitant a dovedit cd are un comportament moral si ireprosabil in institutia de invatdmant, care
poate fi sustinut de director, de colegii de catedra, parintii si elevii din institutia de invatamant;

» cadrul didactic solicitant are calificativul Foarte bine in ultimii doi ani scolari;

» cadrul didactic solicitant nu a fost sanctionat de nicio comisie disciplinara sau de ancheta in ultimii doi ani
scolari;

» poate fi numit ca diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor care are cel putin o jumatate din norma
didactica in unitatea de invatamant si care preda la clasa respectiva.

8.2.2. Etapele privind procesul de acordare a orelor de consiliere:

» Péana la data de 15 iunie a fiecarui an, cadrele didactice interesate de obtinerea orelor de consiliere vacante

incepand cu anul scolar urmator vor depune la secretariat o cerere tip (Anexa 1), un CV din care reies

competentele profesionale si si o fisd de autoevaluare (Anexa 2) din care reiese experienta anterioara ca

diriginte;

Consiliul Profesoral valideaza lista cadrelor didactice care indeplinesc criteriile prezentei proceduri;

Consiliul de Administatie selecteaza si valideaza acordarea orelor de consiliere;

Directorul institutiei emite deciziile pe baza hotararii Consiliului de Administratie;

Rezultatele se fac publice prin afisare pe site-ul scolii sau la aviziere.

YV V V

8.2.3. Obligatiile profesorului diriginte (conform ROFUIP):

Activitdtile specifice functiei de profesor diriginte sunt prevazute in fisa postului cadrului didactic. Profesorul

diriginte realizeaza, semestrial si anual, planificarea activitatilor conform proiectului de dezvoltare institutionala si

nevoilor educationale ale colectivului de elevi pe care il coordoneaza. Planificarea se avizeaza de catre directorul

unitatii de invatdmant. Activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionala sunt obligatorii si sunt

desfasurate de profesorul diriginte in cadrul orelor de consiliere si orientare, orelor de dirigentie sau in afara orelor

de curs, dupa az.

Profesorul diriginte desfasoara activitati de suport educational, consiliere si orientare pentru elevii clasei pe care o

coordoneaza. Activitatile se refera la:

a. teme stabilite in concordantd cu specificul varstei, cu interesele sau solicitarile elevilor, pe baza programelor
scolare in vigoare elaborate pentru aria curriculara ,,Consiliere si orientare;

b. teme de educatie pentru sanatate si de promovare a unui stil de viatd sanatos, educatie rutierd, educatie civica,
educatia si pregatirea antiinfractionald a elevilor, protectie civila, educatie antiseismica, antidrog, prevenirea si
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combaterea traficului de persoane, teme de prevenire a violentei etc., in conformitate cu prevederile actelor
normative si ale strategiilor nationale, precum si in baza parteneriatelor stabilite de Ministerul Educatiei si
Cercetarii, In colaborare cu alte ministere, institutii si organizatii.

Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:

1. organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei;

¢) Intalniri la care sunt convocati parintii sau reprezentantii legali la inceputul si la sfarsitul anului scolar
si ori de cate ori este cazul,

d) actiuni de orientare scolara si profesionala pentru elevii clasei;

e) activitati educative si de consiliere;

f) activitati extracurriculare si extrascolare in unitatea de invatamant si in afara acesteia, inclusiv
activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului;

g) actiuni pentru prevenirea consumului de droguri in randul beneficiarilor primari, inclusiv cele in
colaborare cu centrele de prevenire, evaluare si consiliere antidrog;

h) activitati de cunoastere, intercunoastere si teambuilding/dezvoltare a coeziunii de grup in vederea
formarii unei culturi bazate pe respect, incredere si sustinere reciproca la nivelul clasei.

2. monitorizeaza:

a) situatia la invataturd a beneficiarilor primari,

b) frecventa la ore a beneficiarilor primari;

c) participarea si rezultatele beneficiarilor primari la concursurile si competitiile scolare si extrascolare;
d) participarea si comportamentul beneficiarilor primari in timpul activitatilor scolare, extrascolare si
extracurriculare;

e) participarea beneficiarilor primari la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitafi de
voluntariat;
3. colaboreaza cu:

a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare pentru
informarea privind activitatea beneficiarilor primari, pentru solutionarea unor situatii specifice
activitatilor scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care 11 implica pe
elevi;

b) cabinetele de consiliere scolard, in activitati de consiliere si orientare a beneficiarilor primari clasei;
¢) directorul unitatii de invatamant, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi, pentru
initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare
la intretinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea
unor probleme sau situatii deosebite, aparute in legatura cu colectivul de elevi;
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d) asociatia si comitetul de parinti, parintii sau reprezentantii legali pentru toate aspectele care vizeaza
activitatea beneficiarilor primari si evenimentele importante la care acestia participa si cu alti parteneri
implicati in activitatea educativa scolara si extrascolar;

e) profesorii logopezi, pentru referirea si sustinerea participarii beneficiarilor primari la activitéti de
logopedie;

f) profesorii itineranti si de sprijin pentru incluziunea beneficiarilor primari cu CES in colectivul clasei si
pentru organizarea activitatilor de stimulare, compensare, recuperare si consolidare a competentelor
acestora la grupa/clasd sau in afara ei;

g) CJRAE pentru referirea si orientarea scolara a beneficiarilor primari cu CES;

h) asistentii sociali/psihologii din cadrul SPAS/DAS/DGASPC pentru referirea cazurilor de violenta
asupra minorilor, abandon scolar si alte situatii care constituie o incélcare a drepturilor copiilor;

1) alti parteneri implicati in activitatea educativa scolara si extragcolars;

J) compartimentul secretariat, pentru acordarea burselor si intocmirea documentelor scolare si a actelor
de studii ale beneficiarilor primari clasei; k) persoana desemnata pentru gestionarea SIIIR, in vederea
completarii si actualizarii datelor referitoare la elevi;

4. informeaza:

a) elevii si parintii sau reprezentantii legali despre prevederile regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant;

b) elevii si parintii sau reprezentantii legali cu privire la reglementarile referitoare la evaluari si examene
si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al beneficiarilor primari;
¢) parintii sau reprezentantii legali despre situatia scolara, comportamentul beneficiarilor primari,
frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu périntii sau reprezentantii
legali, precum si in scris, ori de cate ori este nevoie;

d) parintii sau reprezentantii legali, in cazul in care elevul inregistreaza absente nemotivate; informarea
se face in scris; numarul absentelor se stabileste prin regulamentul de organizare si functionare a fiecarei
unitati de Invatdmant;

e) parintii sau reprezentantii legali, in scris, referitor la sanctionarile disciplinare, neincheierea situatiei
scolare, situatiile de corigenta sau repetentie;

f) elevii si parintii sau reprezentantii legali cu privire la prevederile procedurii de management a cazurilor
de violenta.

5. indeplineste alte atributii stabilite de catre conducerea unitatii de Invatdmant, in conformitate cu
legislatia In vigoare sau fisa postului.

Profesorul diriginte mai are si urmatoarele atributii:

a) completeaza catalogul clasei cu datele de identificare scolara ale beneficiarilor primari (nume,
initiala tatalui, prenume, numar matricol);

b) motiveaza absentele beneficiarilor primari, in conformitate cu prevederile prezentului
regulament si ale regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant;
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¢) propune, in cadrul consiliului clasei si in consiliul profesoral, nota, respectiv media la purtare a
fiecarui elev, in conformitate cu reglementarile prezentului regulament;

d) aduce la cunostinta consiliului profesoral, pentru aprobare, sanctiunile beneficiarilor primari
propuse de catre consiliul clasei;

e) propune/pune 1n aplicare sanctiunile beneficiarilor primari stabilite Tn conformitate cu
prevederile prezentului regulament si ale statutului elevului;

f) incheie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsitul anului scolar si 0 consemneaza in catalog si in
carnetul de elev;

g) realizeaza ierarhizarea beneficiarilor primari la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor
acestora;

h) sprijina elevii majori, parintii/reprezentantii legali ai beneficiarilor primari minori, prin
activitati de informare si consiliere n procesul de depunere a documentelor necesare pentru acordarea
burselor.

1) completeaza documentele specifice colectivului de elevi si monitorizeaza completarea
portofoliului educational al beneficiarilor primari;

J) intocmeste calendarul activitatilor educative extragcolare ale clasei;

k) la finalizarea Tnvatamantului gimnazial si liceal, profesorul consilier scolar si dirigintele emit
cate o recomandare consultativa de incadrare intr-o forma de invatamant de nivel superior, avand caracter
de orientare scolard pentru fiecare elev in parte. Pentru absolventii de invatamant liceal se poate realiza si
o recomandare sub forma unei orientari vocationale de incadrare pe piata fortei de munca;

1) centralizeaza optiunile pentru CDEOS exprimate de catre elevi si parinti/reprezentantii legali ai
acestora la nivelul fiecdrei clase.
8.2.4. Sanctiuni:
In cazul in care pe parcursul anului scolar, unul dintre cadrele didactice, care a primit ore de dirigentie, nu se achita
de obligatiile profesionale si morale ce-i revin, directorul institutiei are dreptul de a propune Consiliului de
administratie aplicarea graduald a urmatoarelor sanctiuni:
a. reducerea/anularea indemnizatiei de dirigentie pentru luna/lunile pentru care se face dovada neindeplinirii
indatoririlor de profesor si diriginte;
b. inlocuirea acestuia din functia de diriginte;
c. neacordarea pentru urmatorii 2 ani a functiei de diriginte.
Sanctiunile mentionate se vor face cunoscute partii implicate in scris.
9.Monitorizarea procedurii.
Se face de catre compartimentul secretariat.
10Analiza procedurii.
Ritmicitatea analizei procedurii este pana la modificarea legislatiei in vigoare.
11.Lista de difuzare

Nr. Statut | Numele si prenumele Functia l?at.a o Semnatura
Crt. primirii
1.
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Nr. Statut | Numele si prenumele Functia l?at.a s Semnatura
Crt. primirii
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
11. Formulare
11.1. Formular evidenta modificari
Nr. Editia | Data Revizia | Data Nr. Pag. | Descriere | Semnitura
Crt. editiei reviziei modificare | conducitorului
departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1. 1 X X X
2. 1 X 1
3. 1 X 2
11.2. Formular analiza procedura
Nr. | Compartimen | Nume si | Inlocuitor  de | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt |t prenume drept sau -
conducitor delegat Semna Data Op.serv ?emn Data
compartimen tura atil a
t tura
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Comisie  de | BRUMAR IVASCU
monitorizare MIHAELA CLAUDIA
2. | Resp.Comisic | GASPAR NEGREA
ANGELA MIHAELA
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11.3. Formular distribuire procedura

Nr. | Compartiment Nume si | Data Semnatura | Data Data Semnatura
Crt. prenume | primirii retrager | intrarii in
ii vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1. SECRETARIAT Popescu
formular electronic | Ioana

format pdf
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12. Anexe
Anexa 1
CERERE DE ACORDARE DIRIGENTIE
SUbSEMNALUL/SUDSEIMINALA. ......ccuviieiiiie ettt e et te et ee et te et ae e e aae e s ste e aeenneaeensseeensaessseeessneeesnneeesnseesnn
oery profesor titular/Suplinitor de.........ceeeeiiieiiiieiiiie e la Liceul Teoretic
Henri Coandd, solicit acordarea dirigentiei la clasa........cocceoeenee. , 1Incepand cu anul
SCOlAr..c.eeiiiieie e
Data Semnatura
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Anexa 2. FISA DE AUTOEVALUARE A ACTIVITATII DE PROFESOR DIRIGINTE

Nr.

Crt.

Criterii privind repartizarea cadrelor didactice pentru functia de profesor diriginte

AUTOEVALUARE

EVALUARE
DA/NU CA

7. | Curs Consiliere si orientare absolvit;

8. | Implicarea in sprijinirea si consilierea copiilor defavorizati (cu parinti plecati la
munca in straindtate, elevi cu CES, elevi aflati in risc de abandon scolar, elevi cu
dificultati de invatare, elevi aflati in plasament etc.), respectand interesul superior al
copilului;

9, Implicarea elevilor in activitati scolare, extrascolare si extracurriculare, respectandu-le
particularitatile de varsta (se au in vedere: teme de educatie pentru sdnatate si de
promovare a unui stil de viata sanatos, educatie rutiera, educatie civica, educatia si
pregatirea antiinfractionala a elevilor, protectie civild, educatie antiseismica, antidrog,
prevenirea si combaterea traficului de persoane, teme de prevenire a violentei fizice,
dar si in mediul online etc., in conformitate cu prevederile actelor normative si ale
strategiilor nationale, precum si in baza parteneriatelor stabilite de Ministerul Educatiei
Nationale, in colaborare cu alte ministere, institutii si organizatii;

10. | Organizarea de lectorate/sedinte/activitati cu parintii sau tutorii legali ai elevilor, in
sensul optimizarii parteneriatului scoala-familie;

11. | Desfasurarea unor activitati de suport educational, consiliere si orientare
profesionald a elevilor de la clasa pe care o coordoneaza, in concordontda cu
specificul varstei elevilor, cu nevoile si solicitdrile acestora, pe baza programelor
scolare in vigoare elaborare pentru aria 14urricular, Consiliere si orientare;

12. | Implicarea in activitdti de sustinere si dezvoltare a personalitdtii elevilor si a
deprinderilor acestora prin sustinerea participarii elevilor la concursuri, competitii
scolare si extrascolare, cursuri, festivaluri, workshop-uri, proiecte
locale/nationale/europene;

13. | Predarea la timp si completarea corectd a documentelor scolare (cataloage, carnete de
note, statistici, dosare de burse, grafice etc.);

14. | Recuperarea manualelor scolare si colaborarea cu doamna bibliotecar, respectarea
termenelor de primire/predare a manualelor;

15. | Pastrarea si amenajarea mediului de invatare: sala de clasd/laboratoare, inclusiv prin
atragerea de fonduri si sponsorizari din surse extrabugetare

16. | Perfectionarea continua in domeniul consilierii elevilor, dezvoltarea creativitatii,

dobandirea de noi tehnici de lucru la clasa, prin participarea cadrului didactic la cursuri,
activitati de formare si perfectionare, simpozioane, conferinte, worskop-uri, webinarii
etc.
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Profesor solicitant,

Consiliul de Administratie,

CUPRINS
Nr. Componentei in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii operationale operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 2
aprobarea editiei sau reviziei in cadrul editei
procedurii operationale.
2. Situatia editiei si a reviziilor in cadrul editiilor 2
procedurii operationale
3. Lista cuprinzind persoanele la care se 3
difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentatia aplicabila procedurii operationale 4
(documente de referinta)
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in 4
procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale 6-10
9. Monitorizarea procedurii 10
10. Analiza procedurii 10
11. Lista de difuzare 11
12. Anexe 12-14
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