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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 Semnitura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5

1.1 Elaborat Irimescu Laura profesor | 16.9.2015

1.2 Verificat Florescu Anca Director | 21.9.2015
adj.

1.3 Aprobat Radulescu Director | 21.9.2015
Rodica Adj.

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

Editia sau dupa caz, ) Data de la care se aplica
L Componenta Modalitatea
revizia in cadrul o prevederile editiei sau reviziei
revizuita reviziel
editiei editiei
1 2 3 4



mailto:licartph@yahoo.com

2.1 Editia | X X 21.9.2015
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
24 Editia 1l

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul difuzirii | Exemplar | Compartiment | Functia | Numele si Data Semnitura
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 | Radulescu | 21.9.2015
Rodica

3.3. | Evidenta/arhivare 4 Secretariat Secretar Pascu 21.9.2015
sef Viorica

3. SCOP

4. DOMENIU

3.1. Imbunatatirea calitatii actului educativ si atingerea standardelor de performan
ta
3.2. Optimizarea activitatii tuturor compartimentelor din unitatea scolara

4.1. Aceasta procedura se aplica in cadrul Colegiului de Arta Camen

Sylva,Ploiesti

5. DEFINITII SI PRESCURTARI

5.1. ROI Regulamentul de Ordine Interioara
5.2. OMECI Ordinul Ministerului Educatiei, Cercetarii Stiintifice

5.3. OMEC Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice
5.4. OMECTS Ordinul Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
5.5. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
5.6. CA Consiliul de Administratie

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. ROI

6.2. OMEN545/2013, omen 4895/2015,anexa 2
6.3. OMEN 3080/2014
6.4. OMECTS nr. 4613/28.06.2012
7. RESPONSABILITATI
7.1. Colectivul managerial
7.2. Responsabilii comisiilor metodice
7.3. Responsabilii compartimentelor din unitatea scolara




8. PROCEDURA

8.1 .Colectivul managerial impreuna cu sefii de catedra realizeaza periodic
asistente la ore, in cadrul carora se monitorizeaza si se evalueaza competentele
tuturor cadrelor didactice, utilizarea/ valorificarea n activitatea didactica a
rezultatelor participarii cadrelor didactice la seminarii, stagii de formare,
simpozioane, mese rotunde etc. si se propun masuri pentru imbunatatirea calitatii
actului educativ.

8.2. Evaluarea anuala a activitatii cadrelor didactice se va face utilizand Fisa de
evaluare (Anexa 1) prezentata in OMECTS nr. 6143 din 01.11.2011, in functie de
criteriile de performanta si indicatorii prevazuti, parcurgadnd urmatoarele etape:
autoevaluarea (pe baza portofoliului personal ce cuprinde dovezile tuturor activitat
ilor desfasurate, prezentat de fiecare cadru didactic), evaluarea colegiala
(coordonata si gestionata de responsabilii comisiilor metodice) si evaluarea

CA (in baza portofoliului prezentat, documentele din portofoliile comisiilor
metodice si a comisiilor pe probleme, registrului de consemnare a sedintelor cu
parintii, consultatiilor cu parintii, activitatilor extragcolare si extracurriculare).
8.3. Evaluarea cadrelor didactice va {ine cont de rezultatele obtinute in activitatea
educationala si de progresul educabililor, dar se bazeaza si pe feedback de la
beneficiarii relevanti.

8.4. Evaluarea anuala a personalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic
se realizeaza prin raportarea la precizarile din Fisa postului, de catre responsabilii
fiecarui compartiment, rezultatul evaluarii fiind tnaintat CA.

8.5. Rezultatele evaluarii anuale a cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar
si personalului nedidactic se aproba in Consiliul de Administratie si sunt aduse la
cunostinta celor implicati, cu recomandari privind dezvoltarea profesionala
ulterioara.

9. ARHIVAREA INREGISTRARILOR

9.1. Documentele specifice fiecarei etape derulate Tn vederea evaluarii anuale vor
fi gestionate in cadrul portofoliilor colectivului managerial si a compartimentului
secretariat.

9.2. Durata de pastrare a inregistrarilor este conform normelor in vigoare

10. RAPOARTE S| INREGISTRARI

10.1. Figele postului

10.2. Portofoliile personale ale cadrelor didactice

10.3. Registrul de procese verbale CP si CA

10.4. Fisele de evaluare anuale ale personalului

10.5. Registrul de consemnare a sedintelor cu parintii, consultatiilor cu
parintii,activitatilor extrascolare si extracurriculare



