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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 16.9.2015  

1.2 Verificat Florescu Anca Director 

adj. 

21.9.2015  

1.3 Aprobat Radulescu 

Rodica 

Director  21.9.2015  
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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    

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. Identificarea situatiilor neprevăzute 

2. Scopul procedurii; 

3. Aria de cuprindere; 

4. Responsabilităţi; 

5. Conţinutul procedurii; 

6. Monitorizarea procedurii; 

7. Analiza procedurii; 

 

 

Lista de difuzare: 
Managerii unităţii, secretariat, cadre didactice, personal nedidactic. 

 

Referinţe: 

Propunere CEAC Colegiul de Arta Carmen Sylva,Ploiesti . 
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           2.   Scopul procedurii  : 

Procedura are drept scop identificarea conflictelor existente încă din faza incipientă, 

identificarea produselor neconforme, gestionarea conflictelor, eliminarea / diminuarea 

stărilor conflictuale. 

  

3. Aria de cuprindere : 

       Procedura se aplică elevilor, preşcolarilor, cadrelor didactice, personalului 

nedidactic.      

  

4.  Responsabilităţi : 

-  Procedura este aplicată de managerii unităţii; 

-  C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire anuală  a procedurii. 

 

5.   Continutul procedurii : 

În cazul în care o persoană semnalează o stare conflictuală, un produs 

neconform sau abateri de la conduita firească într-o unitatea şcolară, aceasta se va 

adresa  în scris  directorului şcolii, descriind cazul (precizând contestaţia).  

Contestaţia se va înregistra la serviciul secretariat, iar reclamantul va primi un 

număr de înregistrare. 

Secretariatul comunică managerilor unităţii conţinutul contestaţiei. 

Directorul ia măsuri pentru a investiga cazul semnalat. Poate numi o comisie 

care să cerceteze situaţia, realizându-se astfel o descriere a situaţiei de către un 

observator.  

Se identifică, la nivelul conducerii,  posibile rezolvări ale cazului semnalat. 

Directorul convoacă reclamantul şi îi comunică rezultatul cercetărilor, precum 

şi măsurile pe care intenţionează să le aplice. Dacă contestaţia se referă la un angajat 

al şcolii, directorul va convoca şi pe acesta, separat, făcându-i aceleaşi comunicări. 

În cazul în care conflictul nu se elimină, conducerea şcolii poate solicita 

sprijinul IŞJ. 

Directorul va dispune aplicarea măsurilor de soluţionare propuse. 

 

6.    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.  

 


