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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a 

reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale: 

 

 Elemente privind responsabilii/ 

operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 

Funcţia Data Semnătură 

 1 2 3 4 5 

1.1 Elaborat Irimescu Laura profesor 16.9.2014  

1.2 Verificat Florescu Anca Director 

adj. 

21.9.2015  

1.3 Aprobat Radulescu 

Rodica 

Director  21.9.2015  

 

 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale: 

 

 

Ediţia sau după caz, 

revizia în cadrul 

ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se aplică 

prevederile ediţiei sau reviziei 

ediţiei 

 1 2 3 4 

2.1 Ediţia I X X 21.9.2015 

2.2 Revizia 1    

2.3 Revizia 2    
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2.4 Editia II    

 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din 

cadrul ediţiei procedurii operaţionale: 

 

 Scopul difuzării Exemplar 

nr. 

Compartiment Funcţia Numele şi 

prenumele 

Data 

primirii 

Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 8 

3.1. Aplicare 1 Personal 

didactic 

Director 

adjunct 

Florescu 

Anca 

21.9.2015  

3.2. Aplicare 2 Conducere Director  Radulescu 

Rodica 

21.9.2015  

3.3. Evidenţă/arhivare 4 Secretariat  Secretar 

şef 

Pascu 

Viorica 

21.9.2015  

              
 

Cuprins: 

 

1. Scopul procedurii; 

2. Aria de cuprindere; 

3. Responsabilităţi; 

4. Conţinutul procedurii; 

5. Monitorizarea procedurii; 

6. Analiza procedurii; 

 

 

Referinţe: 

- Regulamentul de ordine interioară 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare al unităţilor din învăţământul 

preuniversitar de stat 

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calităţii în educaţie; 

- Standardele ARACIP privind evaluarea unităţilor de învăţământ 

preuniversitar. 

- Legea învăţământului.  

- Statutul cadrelor didactice.  

 

Lista de difuzare:  

Comisiile metodice învăţători, diriginţi, director, director adjunct, comisia CEAC. 

 

1.   Scopul procedurii : 

Procedura are drept scop analiza culturii organizaţionale şi stabilirea numărului 

nivelurilor ierarhice, a numărului departamentelor funcţionale, a gradului de 

specializare a microgrupurilor existente şi a nivelului şi tipurilor de comunicare 
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existente în organizaţie, a gradului de conformare la norme şi reguli din cadrul 

organizaţiei.   

De asemenea, analiza culturii organizaţionale are ca scop şi identificarea 

modalităţilor de creştere a coeziunii în cadrul colectivelor (cadre didactice, elevi, 

personal) şi a gradului de eficienţă a organizaţiei în ansamblul său. 

 

 

2. Aria de cuprindere :  

   Procedura va fi aplicată colectivelor de elevi şi preşcolari, pe clase şi în ansamblu, 

colectivului de cadre didactice şi a colectivelor compartimentale (secretariat, 

personal nedidactic), ca şi întregului grup de persoane care activează în organizaţie. 

  

 

3. Responsabilitati : 

Procedura va fi aplicată de: 

- Învăţători şi profesori diriginţi pentru colectivele de elevi; 

- Director pentru colectivul de cadre didactice; 

- Director adjunct pentru compartimentele didactic auxiliar şi nedidactic; 

- Responsabil CEAC pentru întreaga organizaţie. 

 

4.  Conţinutul procedurii : 

- Stabilirea caracteristicilor culturii organizaţionale (sistemele de norme, 

valori, comportamente, simboluri, niveluri de ierarhizare) se va realiza în 

fiecare an şcolar înainte de încheierea semestrului I de către responsabilii de 

procedură prin elaborarea, aplicarea şi interpretarea de chestionare cu 

această temă; 

- Consecinţă a analizei, se vor stabili măsuri de întărire a organizaţiei prin 

diverse procedee: 

 

Simbolurile şi sloganurile  

-Toate documentele şcolii , diplomele, panourile, avizierele vor fi personalizate cu 

emblema şcolii (conform Anexei) 

- Sloganul şcolii va fi afişat în locuri vizibile în toate spaţiile şcolare. 

 
 

Ritualurile şi ceremoniile 

  

1. Ritualurile de trecere 
Numirea noilor veniţi în şcoală: Noii veniţi sunt primiţi printr-o ceremonie, fiind 

prezentaţi în Consiliul Profesoral de către director. După prezentare, noul venit îşi 

expune un extras din CV-ul personal. 

În cazul elevilor, aceştia vor fi prezentaţi colectivului de către învăţător sau profesorul 

diriginte. 
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2. Ritualurile şi ceremoniile de întărire   
Acordarea publică la sfârşitul anului şcolar a unor diplome  în funcţie de calitatea 

demersului educaţional şi a relaţiilor umane. 

În cazul elevilor, diplomele acordate pentru rezultate deosebite vor fi elaborate de 

şcoală (Diploma de merit, Diploma de şef de promoţie) 

 

3. Ritualurile şi ceremoniile de integrare  
 

 Conducerea şcolii va asigura cadrul de sărbătorire a intalnirilor semestriale , a 

zilei de 8 Martie, a zilelor de naştere ale colegilor. Se va profita de orice prilej de 

reunire a colectivului în întâlniri în afara activităţii de bază. 

În cazul elevilor, vor fi sărbătorite zilele de naştere, ziua de 1 iunie, Balul 

absolvenţilor, etc. 

 

 

4. Ritualurile şi ceremoniile de reînnoire  
Cadrele didactice vor fi stimulate să participe în grup la activităţi de formare 

continuă, să organizeze în grup activităţi extracurriculare.  

Colectivul ddactic va asigura organizarea de tabere şcolare pe perioada vacanţelor. 

 
Modelele comportamentale –  

Profesorii se vor prezenta la serviciu într-o ţinută  “office” . 

Elevii Colegiului de Arta Carmen Sylva,Ploiesti nu poarta uniforma .Se vor prezenta 

intr o tinuta decenta conform regulamentului de ordine interioara. 

 

 

 

5.    Monitorizarea procedurii. 

  Se face de către membri Comisiei de evaluare şi asigurarea a calităţii şi managerii 

unităţii de învăţământ. 

 

6.   Analiza procedurii. 

 Ritmicitatea analizei procedurii este de un an şcolar.  

 


