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LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

Nr. | Elemente privind | Numele si | Functia Data Semnatura
crt | responsabilii/operatiune | prenumele
a
1.1 1 2 3 4 5
Elaborat Cotealulia | Membru
CEAC

1.2 Verificat Cioponea | Director

Ovidiu adjunct
1.3 Verificat si avizat Brumar Director

Mihaela

SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR
OPERATIONALE:

IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

Nr. | Editia/revizia | Component | Modalitate | Data de la | Persoana Semnatur
crt.  in cadrul | arevizuita | areviziei care se | responsabi | a
editiei aplica l1a
] prevederi
le editiei
sau
; reviziei
; editiei
| 1 2 3 4 5 6
2.1 | Editial Cotea Iulia
2.2 | Revizia 1
2.3 | Revizia 2
2.4 | Editia Il
2.5 | Revizial
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3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII OPERATIONALE:
Nr. | Scopul Exemplar Compartime | Functia Nume si ‘ Data | Semnatura
Crt. | difuzarii nr. nt prenume | prim
1 3 4 5 | 7
3.1 | Verificare CEAC Responsab | Negrea |
Arhivare il Mihaela |
Evidenta i
3.2 | Informare | 2 Personal | Director Cioponea |
Aplicare didactic | adjunct Ovidiu
3.3 | Aplicare 1 Personal | Sefi comisii
didactic | metodice
3.4 | Aplicare 1 Personal | Sefi comisii ‘
didactic | metodice \
3.5 | Aprobare 3 C.A. Director Brumar !
Mihaela |

SCOPURILE PROCEDURII GENERALE
»  Stabilirea modului de invoire a cadrelor didactice de la consiliile profesorale.
» Asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii didactice.
»  Asigurarea realizdrii activitatii procedurale, in conformitate cu normele legale in materie.

SCOPUL SPECIFIC AL PROCEDURII este de aplicare a prevederilor prezentei proceduri in scopul

invoirii cadrelor didactice de la consiliile profesorale.

DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se adreseaza cadrelor didactice din Liceul Teoretic "Henri Coanda”.
Prezenta procedura este aplicabila intregului personal didactic din Liceul Teoretic "Henri Coand3”.
Aplicabilitatea procedurii demareazd din momentul aprobirii ei de citre directorul Liceului
Teoretic "Henri Coanda” Craiova si inregistrarea ei la CEAC.

DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE

e Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011;

e Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Teoretic "Henri Coandi”

Craiova:

* Regulamentul intern al Liceului Teoretic "Henri Coanda” Craiova.
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DEFINITIT SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN ACEASTA PROCEDURA
OPERATIONALA
Nr. | Termenul | Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt. respectiv
i [F Procedura | Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
| generala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
‘ vederea realizarii activititii, cu privire la succesiunea elementelor
din cadrul derularii procesului respective.
2. | Editie a | Forma initiala sau actualizata, dupd caz, a unei procedure
unei operationale, aprobata si difuzata.
proceduri
3. Revizie in | Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele
cadrul asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor component ale unei
editiei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate.
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1: P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Av. Avizare
7 Ah. Arhivare
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DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE (MODUL DE LUCRU)

Pasul 1. Cadrul didactic care doreste sd se invoiasca de la un consiliu profesoral va completa o
cerere tip in care va preciza motivul invoirii, cel mai tarziu cu o zi (24h) anterior desfisuririi
consiliului profesoral.

Pasul 2. Cadrul didactic care doreste sa se invoiascad de la un consiliu profesoral va depune cererea
tip in care va preciza motivul invoirii, cel mai tarziu cu o zi (24h) anterior desfisurdrii consiliului
profesoral la serviciul secretariat al Liceului Teoretic Henri Coanda.

Pasul 3. Cadrul didactic solicitant va astepta rezolutia directorului.

Pasul 4. Profesorii care nu respecta prezenta procedura pot fi santionati conform Regulamentului

=n

intern al Liceului Teoretic "Henri Coanda” Craiova.
RESPONSABILITATI SI RASPUNSURI IN DERULAREA PROCEDURII OPERATIONALE

Cadrele didactice care doresc s se invoiasca de la un consiliu profesoral trebuie s completeze si sa
depuna la serviciul secretariat al Liceului Teoretic Henri Coandi o cerere tip cel mai tarziu cu o zi
(24h) anterior desfasurarii consiliului profesoral, in care se va preciza motivul absentirii.

Cadrele didactice care au norma de predare de bazi in Liceului Teoretic Henri Coandi nu pot
absenta la mai mult de 2 consilii profesorale pe parcursul unui an scolar.

Ca urmare a depunerii cererii de invoire de la un consiliu profesoral cadrul didactic solicitant va
astepta rezolutia directorului unitatii de invitdmant.
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CUPRINS
Nr.componenteiincadrul | Denumirea componentei din cadrul Pagina
procedurii operationale | procedurii operationale
‘ Coperta 1
1: Lista responsabililor cu elaborarea, 2

verificarea si aprobarea editiei sau
reviziei in cadrul editei procedurii

operationale.
2. | Situatia editiei si a reviziilor in cadrul 2
_editiilor procedurii operationale
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza 3

| editia/revizia in  cadrul editiei
procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 3

5, Domeniul de aplicare a procedurii 3
operationale

6. Documentatia aplicabila procedurii 3
_ operationale (documente de referinta)

7 ' Definitii si abrevieri ale termenilor 4
utilizati in procedura operationala

8. Descrierea procedurii operationale 4

9. ' Responsabilitati si raspunderi in 5
derularea procedurii operationale

10. Cuprins 6

11. Anexa 1 7
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Aprobat Director DA/NU

Prof. Mihaela Brumar

ANEXA 1

CERERE DE INVOIRE DE LA CONSILIUL PROFESORAL

.................................................................................................................................... , profesor
L6 TP la Liceul Teoretic Henri Coanda, solicit Invoirea de la consiliul
profesoral din  data  de...i s precizdnd ca motivul absentarii
L e

Data Semnatura



