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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 Bica Lucian profesor 16.9.2015  

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: 
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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    

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  Rodica 

Radulescu 

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; 

 

Lista de difuzare: 

 

Tot personalul angajat. 

 

Referinţe: 

 

 Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ 

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

 Regulamentul de ordine interioară; 

 Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calităţii în educaţie; 
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 Standardele ARACIP privind evaluarea unităţilor de învăţământ preuniversitar. 

 

 

1.   Scopul procedurii : 

Asigurarea cunoaşterii de către toţi membrii organizaţiei printr-o comunicare 

eficientă, în scopul asigurării îndeplinirii de către aceştia a tuturor atribuţiilor.  

 

Aria de cuprindere :  
 Procedura se aplică  personalului didactic, nedidactic, auxiliar, de protectie si pază, 

îngrijitori, din Colegiul  de Arta Carmen Sylva, Ploiesti 

  

3. Responsabilităţi : 

3.1. Procedura este aplicată de către director, director adjunct, secretar, responsabili 

comisii metodice.  

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

 

 Conţinutul procedurii :  

 Personalul (didactic, nedidactic, auxiliar, de protectie si pază, îngrijitori) 

trebuie să cunoască modalitătile în care pot lua legătura cu directiunea scolii, 

precum si modul în care vor fi contactati pentru transmiterea informatiilor. 

 În situaţii neprevăzute, informaţiile pot fi transmise telefonic, prin e-mail, 

aspect ce impune existenţa unei baze de date actualizată. 

 Un alt canal de transmitere a informaţiilor de către conducerea şcolii este 

avizierul. Acesta trebuie situat în loc vizibil şi accesibil tuturor, iar informaţia  

să fie scurtă, clară şi precisă. 

 Prelucrarea unor noutăţi legislative se realizează în cadrul Consiliilor 

profesorale, sub semnătură de luare la cunoştinţă. 

 Săptămânal, şi de câte ori se impune, se desfăşoară şedinţe operative. 

 Echipa managerială prezintă membrilor organizaţiei PLANUL DE ACŢIUNE 

pentru anul în curs, precum şi RAPORTUL ANUAL. Procesul verbal întocmit 

în cadrul Consiliului profesoral notifică principalele activităţi şi semnăturile de 

luare la cunoştinţă de către membrii organizaţiei, prezenţa acestora fiind 

obligatorie.   

 

 

5.    Monitorizarea procedurii. 

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

unităţii de învăţământ. 

 

6.   Analiza procedurii. 

 Ritmicitatea analizei procedurii este de un an şcolar.  

 

 


