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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Bica Lucian profesor | 16.9.2015
1.2 Verificat Florescu Anca Director | 21.9.2015
adj.
1.3 Aprobat Radulescu Director | 21.9.2015
Rodica

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:



mailto:licartph@yahoo.com

Editia sau dupa caz, . Data de la care se aplica
L Componenta Modalitatea . e e
revizia in cadrul S s prevederile editiei sau reviziei
cps . revizuita reviziel s .
editiei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia | X X 21.9.2015
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
24 Editia Il

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul difuzarii | Exemplar | Compartiment | Functia | Numele si Data Semniitura
nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. aplicare 1 Personal Director | Florescu 21.9.2015
didactic adjunct | Anca
3.2. aplicare 2 Conducere Director Rodica 21.9.2015
Radulescu
3.3. | Evidenta/arhivare 4 Secretariat Secretar Pascu 21.9.2015
sef Viorica
Cuprins:
1. Scopul procedurii;
2. Aria de cuprindere;
3. Responsabilitati;
4. Continutul procedurii;
5. Monitorizarea procedurii;
6. Analiza procedurii;
Lista de difuzare:
Tot personalul angajat.
Referinte:
» Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar aprobat prin O.M.E.N.5155/15.12.2014;

= Regulamentul de ordine interioara;

= Legeanr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitdtii in educatie;




» Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatamant preuniversitar.

1. Scopul procedurii :
Asigurarea cunoasterii de catre toti membrii organizatiei printr-0 comunicare
eficienta, in scopul asigurarii indeplinirii de catre acestia a tuturor atributiilor.

Aria de cuprindere :
Procedura se aplica personalului didactic, nedidactic, auxiliar, de protectie si paza,
ingrijitori, din Colegiul de Arta Carmen Sylva, Ploiesti

3. Responsabilitati :

3.1. Procedura este aplicata de catre director, director adjunct, secretar, responsabili
comisii metodice.

3.2. C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire anuala a procedurii.

Continutul procedurii :

» Personalul (didactic, nedidactic, auxiliar, de protectie si paza, ingrijitori)
trebuie sa cunoasca modalitatile in care pot lua legdtura cu directiunea scolii,
precum si modul in care vor fi contactati pentru transmiterea informatiilor.

> In situatii neprevizute, informatiile pot fi transmise telefonic, prin e-mail,
aspect ce impune existenta unei baze de date actualizata.

» Un alt canal de transmitere a informatiilor de catre conducerea scolii este
avizierul. Acesta trebuie situat in loc vizibil si accesibil tuturor, iar informatia
sa fie scurta, clara si precisa.

» Prelucrarea unor noutati legislative se realizeaza in cadrul Consiliilor
profesorale, sub semnatura de luare la cunostinta.

» Saptamanal, si de cate ori se impune, se desfasoara sedinte operative.

» Echipa manageriala prezintda membrilor organizatieci PLANUL DE ACTIUNE
pentru anul in curs, precum si RAPORTUL ANUAL. Procesul verbal intocmit
n cadrul Consiliului profesoral notifica principalele activitati si semnaturile de
luare la cunostinta de catre membrii organizatiei, prezenta acestora fiind
obligatorie.

5. Monitorizarea procedurii.
Se face de catre membrii Comisiei de evaluare si asigurarea a calitatii si managerii
unitatii de Tnvatamant.

6. Analiza procedurii.
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.



