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MINISTERUL EDUCATIE] §
FIEICE

i
| CERCETARH STHMTIFID

Domeniul Management
Compartimentul Management institutional

Catre,

TOATE UNITATILE DE INVATAMANT DIN JUDETUL GALATI
in atentia DOAMNEI / DOMNULUI DIRECTOR,

Compartimentul Management din cadrul ISJ Galali va pune la dispozitie un opis' al documentelor scolare
obligatorii pentru eficientizarea activitafii manageriale?:

1. PORTOFOLIUL DIRECTORULUI

Nr. | Aria

Detaliere documente
crt. | documentelor

Planul de dezvoltare institutionala al unitatii / Planul de actiune al scolii (PDI / PAS),
elaborat de o echip coordonaté de cétre director, pentru o perioada de 4-5 ani, inregistrat
Oferta educationala a unitatji

1 Proiectare Planul managerial anual

Planurile operatjonale

Procedura de dezvoltare a sistemelor de control intern managerial

Programul de audiente al directorului

Dosarul personal

- decizia de numire

- contractul de management

- fisa postului

- CV Europass

- fisele de evaluare

- copii acte de studil / documente care atesta activitaile de formare etc.

Organigrama unitatii de invatamant

(structura de conducere si structura ierarhica, organismele consultative, catedre, comisii si colective
de lucru, compartimentele de specialitate, alte structuri funcionale)

Cartea de onoare a unitatji

Registrul de inspectii scolare, inregistrat

- dosarul cu anexe

Fisele de evaluare a unitalii de invatamant

Regulament intern (Regulament de organizare si functionare a unitatii), inregistrat

2 | Evidenta
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BMIMISTERUL FDUCATIEL $1
CERCETARIE STUNTIPICE

Nr. | Aria

Detaliere documente
crt. | documentelor

Legislatie utila
- dosar cuprinzand legi, O.M., HG, OG / QUG, instructiuni, regulamente, adrese etc.
Graficul de control al directorului, pe domenii de activitate

Caietul / Fige de asistenie la leciji

- numéarul de asistente planificate si realizate, distribuirea acestora pe discipline / cadre didactice
- diagrama Gantt

Registrul de decizii ale directorului

- legalitatea deciziilor (elaborare conform tipizatelor din Monitorul Oficial, fundamentare, oportunitate)
- legalitatea constituirii comisiilor si catedrelor (numar, reprezentati, durata)
- dosarul cu decizii — va contine toate deciziile emise, in original (se pastreaza la secretariat)

Registrul de evidenta a declaraliilor de avere, inregistrat
Registrul de evidenta a declaratiilor de interese, inregistrat
Registrul riscurilor (se gaseste la CEAC), inregistrat

Registrul de proceduri (se gaseste la CEAC), inregistrat

Dosar cuprinzand schemele orare pentru fiecare clasa

- acestea se vor gasi si in cataloagele claselor, insotite de numele profesorilor de la clasa, pe
discipline, asumate prin semntura directorului si a dirigintelui / invatatorului

Dosarul privind evaluarea activitatii angajatilor in vederea acordarii calificativelor

anuale

- fisele de evaluare, personalizate la nivelul unitafii de Tnvatamint
- adreselor de Tngtiinfare angajafi

Planul de scolarizare

- documentele de fundamentare (de ex. recensémintele)

- proiectul planului de gcolarizare

- planul de scolarizere aprobat

- cuprinderea §i scolarizarea copiilor / elevilor

Dosar cu rapoartele semestriale / anuale privind calitatea educatjei / starea

invatamantului in unitatea de invatamant

- echipa manageriala le intocmeste, iar directorul e prezinté spre validare consiliului profesoral gi
spre aprobare CA al unitatii de invaamant, la inceputul semestrului al doilea / la inceputul anului
scolar urmator

- s& vor include si dovezile de predare ale raportului anual cétre autoritaile administraiei publice
locale i cétre ISJ, precum si postarea pe site-ul unitatii de inv&{8mant — ori alté forma de
mediatizare: tiparire, afisare efc., in termenul legal

Registrul de planificare si eviden{a a concediilor tuturor angajatilor, inregistrat
- se va include evidenia tuturor concediilor: medicale, fara platé, cu plata efc.

- structura registrului: nr. crt., numele si prenumel e, legea si articolul aplicabil, data de cand se
acordd, data pana |a care se acorda, data sediniel CA de aprobare, data intoarcerii efective in
unitate, nr. zile acordate

Rapoartele anuale / semestriale ale activitafii directorului / dir. adjunct
Dosar cuprinzand evidenta notele interne, emise de catre director
3 Comisia Paritara Unitate de invaiamant — Sindicat
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Nr. | Aria

Detaliere documente
crt. | documentelor

- registrul de procese verbale
- ingtiin{ari, documente elaborate

2 Comisia de cercetare a faptelor care constituie abateri de la etica / deontologia
profesionala si a abaterilor disciplinare savarsite de angajati
- documente specifice si dovezi ale activitatii

% Componenta Consiliului profesoral
Decizia privind nominalizarea secretarului
3 | Consiliul Tematica si graficul sedintelor

profesoral (C.P.) | Convocatoare

Registrul de procese verbale ale Consiliului profesoral, inregistrat
- dosarul cu anexe (documente discutate, hotarari etc.)

3 Componenta si repartizarea atributjilor pe fiecare membru
- ATENTIE: persoana care are in consiliul de administratie al unitatii de invatdmant rude si
afini pana la gradul lll inclusiv, nu poate fi membru al consiliului de administratie

Tematica si graficul sedintelor
Ordinea de zi a fiecarei sedinie

Convocatoarele pentru toate sedintele
- dovezi ale convocarii — prin postd, fax, e-mail sau sub semnatura

Registrul de procese verbale ale Consiliului de administratie, inregistrat

Consiliul de - dosarul cu anexe (documente prezentate / discutate, rapoarte, programari, informari, tabele, liste,
4 administratie solicitari, memorii, sesizari, solicitari / invitatii adresate Consiliului Local / Primariei / Consiliului
(C.A) elevilor / Consiliului reprezentativ al parintilor de desemnare a reprezentantilor in C.A. etc.)

Registrul hotararilor consiliului de administratie, inregistrat

Dosarul de hotarari ale Consiliului de administratie, in format letric

- hotérarile redactate si semnate, in original.

- dovada postarii pe site-ul gcolii a hotararilor C.A.

Fisele de (auto)evaluare ale angajatilor

- existenta, dovezi ale discutarii acestora

- evidentierea calificativelor anuale (inclusiv punctaj acordat)

- dovezi privind instiinfarea angajatilor asupra calificativelor si punctajelor acordate

Regulamentul CEAC, inregistrat
Strategie de evaluare interna, inregistrata
3 Componenta CEAC
. Organigrama unitatii de invatamant, inregistrata
Comisia pentru . . . s —
evaluare si Manualul / Dosarul de proceduri — contine toate procedurile generale i specifice /
2 asigurare a operationale, inregistrate
calitétii (CEAC) - procedurile vor fi scrise, formalizate si aprobate, pentru toate compartimentele / domeniile de aplicabilitate /
activitatile identificate
Vor fi intocmite proceduri, in mod special pentru:
- gotivitatea fiecarei comisii constituite Tn scoald

- activitatea fiecarui responsabil (acolo unde nu exista comisie, fiind responsabil unic pe activitatea idenfificata)
- acordarea gradatiei de merit
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Nr. | Aria .
Detaliere documente
crt. | documentelor
Registrul de proceduri (in acest registru se inregistreaza procedurile unitatii), inregistrat
Instrumente de monitorizare a calitafii activitatii / educafiei
Raport anual de evaluare interna a calitatii (RAEI) — completat in aplicatja
electronica (inclusiv RAEI pe anii anteriori, in format letric, aprobate in C.A:)
Planul de imbunatatire, in format letric
Registrul riscurilor (in acest registru se inregistreaza, daca existd, riscurile identificate, aferente
procedurilor elaborate si aprobate), inregistrat
Dosarul cu dovezile activitéjlor realizate si ale instrumentelor aplicate
¢ Componenta
Registrul de procese verbale ale sedintelor / intalnirilor
Comisia cu
Atributii de Programul de dezvoltare a SCIM (va cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene si
Monitorizare, alte componente ale masurilor respective)
Coordonare gi T S _—
6 | Thdiumate ? Situatia sintetica, semestriald, a rezultatelor autoevalurii SCIM
Metodologica a — _ . ey .
Sistemului de Situatia centralizatoare, semestriala, privind stadiul implementarii SCIM
Control Intern
Managerial (SCIM) | Raportul semestrial, asupra SCIM
Documente specifice comisiei, ca urmare a aplicarii OMFP nr. 946 / 04.07.2005, cu
modificarile si completarile ulterioare
3 Componenta (comisia lucreaza in cooperare cu CEAC si sub directa coordonare a directorului)
Comisia cu Registrul de procese verbale ale sedintelor / intalnirilor
Atributii de Programul operational de derulare a activitatii comisiei
7 | Gestionare a
Managementului | Registrul riscurilor (se gaseste la CEAC), inregistrat
Riscurilor (MR) - "5ocumente specifice comisiel, ca urmare a aplicarii OMFP nr. 946 / 04.07.2005,
modificat si completat
3 Componenta
- directorul nu face parte din comisie
- o persoana va fi desemnata responsabila
Dosarul cuprinzand materialele comisiei
Comisia de - Evaluarile, conform Anexei nr. 2 la Metodologia de mobilitate
8 mobilitate - Registrul de procese verbale ale intéinirilor, liste

- Dovezi privind informarea cadrelor didactice efc.

Lista posturilor / normelor din unitate, libere pentru anul scolar in curs / anul urmator

Proiectul de incadrare pentru anul scolar in curs / anul urmator
- semnaturile de avizare / aprobare vor fi insofite, obligatoriu, de numele persoanelor semnatare

AINISTERUL FDUCATEE] $1
CERCETARIL STHNTIHCE
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Nr.

crt.

Aria
documentelor

Detaliere documente

Documente de afiliere a unitaji la un consortiu scolar / asociere temporara

Comisia pentru
intocmirea
orarului si
asigurarea
serviciului pe
scoala

¥ Componenia comisiei

Registrul de procese verbale al profesorului de serviciu (la finele programului, profesorul
de serviciu si secretarul unitatii de invatdmant intocmesc procese verbale din care reiese sl
verificarea existentei tuturor cataloagelor)

Graficul serviciului pe scoala : cadre didactice, elevi

10

Comisia de
gestionare SllIR

3 Componenta comisiei

Registrul de procese verbale ale sedintelor / intalnirilor

11

Compartimentul
Contabilitate

Bugetul de venituri si cheltuieli
- proiect
- aprobat

Evidenta fondurilor extrabugetare
- inchirieri, servicii, donatji, sponsorizari de la parin{i sau de la alte persoane fizice sau juridice

Darile de seama contabile, contul de executie trimestrial si anual

Derularea programelor guvernamentale: investitii - reabilitare

Evidenta tuturor contractelor - furnizori servicii
- contracte servicii utilital]

- certificate de calitate ale alimentelor

- certificate de autorizare a furnizarii serviciilor

- confracte examene medicina muncii pentru angajat]

- contracte examene psihologice pentru angajati

- procese verbale de receptie a lucrdrilor gi serviciilor
Aceste documente pot fi si la director

Statul de personal / functji
-inclusiv borderouri plata cu cra, aprobate de catre ISJ

State de plata

12

Compartimentul
Tehnic -
Administrativ

Asigurarea combustibilului

Aprovizionarea cu alimente pentru cantine / bucatérie (daca este cazul)

Monitorizare consumuri lunare utilitati

Administrarea gcolii — documente care evidentiaza:

- autorizaja sanitara

- autorizatia sanitar - veterinara

- autorizatja PS|

- nivelul cantitativ al bazei didactico-materiale

- starea calitativa si intrefinerea localului / localurilor scolare, aspect exterior si interior, funcijonalitate
- predarea sélilor de clasa catre diriginti / laboratoarelor / atelierelor / salii de sport / cantinei / salilor
din internat etc., cétre cadrele didactice de specialitate / angajati etc.

- graficul de utilizare a bazei materiale: séli de clasa, canting, internat, ateliere gcoald, laboratoare,
cabinete, sali de sport, lot scolar, autoturisme / autoutilitare etc.

- intretinerea bazei materiale : mobilier, sali de clas, ugi, ferestre, table, magazii alimente, sala de
sport, teren de sport, spalii verzi, lot scolar etc.
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Nr. | Aria

Detaliere documente
crt. | documentelor

3 Comisia sanatate si securitate in munca, de evaluare a riscurilor profesionale

- Registrul de procese verbale de utilizare a bazei materiale de catre elevi

- Regulamente si norme de protec{ia muncii in laboratoare, sala de sport, ateliere etc.

3 Comisia pentru situatii de urgenta (conform OUG 21 / 15.04.2004, HG 1491 / 09,09.2004,
Legea 481/ 08,11.2004, Legea 95/ 14.04.20086, cu modificarile si completarile ulterioare, OMAI
1184 / 06.02.2006, O MAPDR-MAI 551 / 08.08.2006, O MAPDR -MAIl 1422 / 16.05.2012, HG 2288 /
09.12.2004)

Derulare programe sociale
Inventarul anual pe locuri de folosinta
Planul anual de achizitji

2. PORTOFOLIUL DIRECTORULUI ADJUNCT - atributiile explicite se vor regasi si in fisa postului fiecarui
director adjunct, detaliata de catre directorul unitaii pe structura-cadru aprobata la nivelul I1SJ; daca exista doi
directori adjuncti, sarcinile se vor imparti de catre director (in cazul in care nu este normat un astfel de post, documentele vor
fi realizate / gestionate de catre directorul unitatii de invatamant)

Nr. | Aria

Detaliere
crt. | documentelor

Graficul de control, pe domeniile de activitate alocate
Programul de audiente al directorului adjunct

Dosarul personal

- decizia de numire

- contractul de management

- figa postului

- CV Europass

- figele de svaluare

- copii acte de studii / documente care atesta activitatile de formare etc.

Caietul / Figele de asistente la lectii

- numarul de asistente planificate si realizate, distribuirea acestora pe discipline / cadre didactice

- diagrama Gantt

Centralizator privind organizarea unitafji de invatamant pe compartimente, catedre,
comisii

Graficul serviciului pe scoald — cadre didactice si elevi

Situatia scolara

- corigenti, amanatj, repetenti (la final de semestru / an) — dosar

- elevi cu note de 7 sl sub 7 la purtare, respectiv 8 in cazul liceelor pedagogice $i teologice, precum
si calificativele la purtare mai mic decat ,bine”, pentru elevii din invatamantul primar

- fransferuri interne ale elevilor de la un profil / specializare |a altul / |a alta, examene de diferenta
Rapoarte privind analizarea periodica a rezultatelor scolare (pe baza raportarilor sefilor
de catedra)

Lista elevilor carora li s-au aplicat sanctiuni disciplinare

1 Proiectare

2 | Evidenta
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Nr. | Aria

Detaliere
crt. | documentelor

3 Componenta

- directorul adjunct (in lipsa lui, directorul) si responsabilii comisiilor metodice / catedrelor
Rapoarte semestriale / anuale de analiza

Curriculum-ul din frunchi comun

- programe scolare

- planuri cadru

- planuri de invatamant

pentru fiecare tip de clasa existent in scoald, pentru toate disciplinele

3 Comisia pentru

curriculum
Oferta de optionale / CD$ a unitaji de invatamant
- programele redactate si aprobate de CA al UPJ
- figele avizate, inclusiv de inspectorul scolar de disciplina
- lista optionalelor
- dovada infermarii copiilor / elevilor si a parintilor
- optiunile elevilor / parinfilor cu semnatura
Oferta educationala a scolii
3 Dosarele: sefului comisiei / catedrei / membrilor
= CV-uri
- atributii
- orare
- rapoarte
- documente studii
- grade didactice
- ultimul curs de formare etc.
Planuri manageriale (de activitafj) anuale / semestriale
Grafice de interasistente
- evidenta interasistentelor; nr. crt., numele si prenumele cadrului didactic inspectat / asistat, data
inspectiei / asistentel, lectia asistatd, numele si prenumele cadrului didactic asistent
Rezultate la concursuri si olimpiade scolare
Comisii / Activitatea la clasd. Evalugrile initiale, de progres, finale
4 catedre - instrumentele de evaluare inifiald
metodice - baremele {minimale, unde este cazul) de corectare

- rezultate / statistici Ia clasa, anuale - semestriale, |a testari initiale, de progres, finale
- analiza sl interpretarea rezultatelor

- planuri remediale de masuri, raportate la rezultate

- program / orar de recuperare / pregatire suplimentara cu elevii cu rdmaneri in urma
Activitatea la clasa. Pregatirea pentru examene natjonale

- teste i simulari ce respecta structura testelor la examenele natjonale

- rezultate / statistici la clasd, anuale la simulari si la examene natjonale - competente
- analiza si interpretarea rezultatelor si planificarea remedierilor, raportate la rezultate
- orar recuperare / pregatire suplimentara pentru examenele nationale

Instrumente de evaluare si notare

- instrumente alternative de evaluare
- bareme minimale
- instrumente de monitorizare a progresului




CALANY

9 INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN GALATI
Str. Portului Nr.55 B @ 0372362000; 0372362001 & 0236319396
E-mail; info@isj.gl.edu.ro; Adresa site: www.isj.gl.edu.ro

Nr.
crt.

Aria
documentelor

Detaliere

- interpretarea rezultatelor

Graficul de desfasurare a tezelor semestriale (unde este cazul)

Monitorizarea parcurgerii programei scolare

- penfru fiecare clasa

- aprecieri asupra modului cum se realizeaza evaluarea elevilor
- ritmicitatea notarii la nivelul comisiei metodice / catedrei

Graficul activitatilor metodice / de dezvoltare profesionala

Registrul de procese verbale / minute ale intalnirilor / activitatilor metodice
- dosarul cu materiale prezentate Tn sedinfele de lucru

Dosar cu propuneri pentru oferta educationala

Rapoartele de activitate semestriale anuale

Evaluarea membrilor
- propunerile pentru calificativele anuale
- rapoarte motivate

Laboratoare /
Ateliere /
Internate / Sali
de sport

Planuri de activitate semestriale / anuale

Liste cuprinzand inventarele pentru fiecare categorie

Evidenta dotarilor noi / casarilor / reparatiilor

Rapoarte de activitate semestriale / anuale

Biblioteca / CDI

Planuri de activitate semestriale / anuale

Registrul de organizare a fondului de carte

Registrul de evidenta a cititorilor
Fise de cititor

Evidenta activitatilor — organizarea sau participarea de / la actiuni specifice:
- lansa@ri de carte

- intélniri literare

- simpozioane

- vitrine si expozitii de carfj

- standuri de noutalj sau de colectii de carti

- prezentari de manuale / opfionale

Evidenta manualelor scolare

Comisia pentru
perfectionare gi
formare
continua

3 Componenta / responsabil

Analiza de nevoi de formare a personalului
- manageri

- cadre didactice

- cadre didactice auxiliare

- personal nedidactic)

Lista (actualizatd) programelor de formare necesare / propuse / identificate

Evidenta activitatilor de formare la care a participat personalul in ultimii 5 ani scolari

Dosare personale de formare ale cadrelor didactice
- documente minimale care atesta activitaile de dezvoltare profesionald la care au participat

Cadre didactice

Planificari calendaristice anuale / semestriale

BATNISTERUL EDUCATIE 81
CERCETARI STHNTIFICE
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Aria
documentelor

Detaliere

Proiectarea unitatilor de invatare

Proiecte didactice / Schite de lectii

Evidenta portofoliilor cadrelor didactice verificate

Comisia pentru
programe $i
proiecte
educative

Programe si proiecte educationale, de cooperare gi parteneriat, accesate / inifiate
- proiecte europene

- proiecte educationale; locale, judetene, regionale / interjudeiene, nationale, internationale

- programe de granturi pentru dezvoltare scolara

Planul de activitate al responsabilului cu proiecte europene

Programul activitatjlor educative, realizat de consilierul educativ, care va include:
- foate tipurile de activitdli educative inifiate de unitatea de invafamant

- programe { proiecte educatjonale initiate / derulate

- programul proiectelor si activitatilor pentru saptdména ,Scoala Altfel”

- programe / proiecte educationale inifiate pentru elevi in timpul vacantelor gcolare

Programe si proiecte educationale, avizate de ISJ sau incluse in CAEN / CAERI

Monitorizarea implementarii proiectelor educationale
- instrumente de monitorizare folosite
- rezultate obiinute

Evidenta valorificarii exemplelor de buna practica

10

Comisia
diriginfilor

§ Componenta (presedintele este consilierul educativ al unitatii)

Proiectarea activitatilor la nivelul comisiei dirigintilor
- planificari calendaristice ale activitatii educative (consiliere)
- graficele activitatilor cu parintji

Registrul de procese verbale ale intalnirilor cu dirigintii, inregistrat

1

Comisia pentru
prevenirea gi
reducerea
violentei in
mediul scolar

3 Componenta

Strategia cu privire la reducerea fenomenului de violenta in scoald, inregistrata

Proiecte si programe de prevenire si reducere a violentei in mediul scolar

Planuri operationale privind reducerea fenomenului violenfei in mediul scolar

Instrumente de lucru la clasa propuse de consilierul scolar / diriginti

Dovezi privind colaborarea pe aceastd tema cu:
- autoritatile administratiei publice locale

- cu reprezentantii politiel si ai jandarmeriei

- parinfji

Propunerile inaintate CA, rezultate din analiza factorilor de risc si a situafjilor

specifice, care sa duca la:
- cresterea gradului de sigurantd a prescolarilor / elevilor si a personalului din unitate
- prevenirea delincventei juvenile Tn incinta si in zonele adiacente gcolii

12

Comisia pentru
frecventa,
combaterea
absenteismului

sComponenta

Programul de activitate al comisiei

Registrul de procese verbale ale sedintelor / intalnirilor comisiei

Graficul de inregistrate a frecventei

MINISTERUL EDUCATIEL §1
CERCETARI STHNTIFRIE
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Nr. | Aria ;
crt. | documentelor R R
sia Statistici absente elevi
abandonului Raportari catre ISJ
scolar
3Component3 (lz unitatile mici poate fi doar un responsabil)
Comisia pentru ["Programul de activitate al comisiei / responsabilului
13 | ritmicitatea —— -
notarii Graficul de inregistrate a ritmicitatii notarii
Statistici pe discipline si cadre didactice
14 | Consiliul * Garmponente | _
elevilor (CE) Registrul de procese verbale / minute ale activitatilor si initiativelor CE
3 Componenta
Planificarea semestriala la consiliere / a activitatilor educative ale dirigintelui
Consiliul Clasei | Proiecte didactice / Schite de lectii
15 :}d;:t?rue“;ze;t;'e se | Registrul de procese verbale ale sedintelor / intalnirilor cu parintii
dirigintele / Planificarea orelor dedicate intalnirilor dirigintilor / invatatorilor cu pariniji, aprobata
invatatorul clasei) | de catre director / director adjunct
- fiecare diriginte / invatétor isi va planifica o ora saptémanal in care va fila dispozitia parinilor
- afisarea la avizierul si pe site-ul unitatii de invatamant (verificarea se face de catre director)
Consiliul ? Componenta
16 | reprezentativ al | Registrul de procese verbale ale intalnirilor infre pregedintii comitetelor pe clasa, cu
parintilor consemnarea hotararilor luate, inregistrat
¥ Componenta fiecarei comisii
Programe operative semestriale ale comisiilor / responsabililor, pe activitati
Registre de procese verbale ale intélnirilor, inregistrate
Dovezi ale activitatilor realizate
Rapoarte scrise semestriale / anuale ale comisiilor / responsabililor, pe activitat
EXEMPLE - altele decat cele nominalizate (comisiile cu * sunt obligatorii pentru
toate unitatile de invatdmant):
-* Comisia de salarizare si verificare a incadrarii
17 ﬁ;’::liS“ de -* Comisia privind protectia civil3, siguranta civic (protocoale de colaborare cu Polifia /

Jandarmeria — semnate; desemnarea polifistului de proximitate)

-* Comisia pentru prevenirea si combaterea discriminarii si promovarea
interculturalitatii

-* Comisia de prevenire si stingere a incendiilor (PSI) (cf. Legii nr. 307 / 21.07.2008)
-* Comisia de igiena

-* Comisia de inventariere, de casare a elementelor de patrimoniu si de clasare si
valorificare a materialelor rezultate

- * Comisia / Responsabilul de consultare a site-ului MECS / 1SJ Galatj, a email-
ului unitatii, a forumului directorilor si de gestionare a sistemului informatic din
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Nr. | Aria

Detaliere
crt. | documentelor

unitate

-* Comisia pentru realizarea / actualizarea site-ului unitatji

-* Comisia responsabild cu promovarea imaginii gcolii (in incinta unitatii, in comunitate,
pe site-ul unitaii, In mass media, realizarea elementelor de identitate vizuala efc.)

-* Comisia de relatii publice (cf. Legii nr. 544 / 12.10.2011)

- * Comisia pentru olimpiade si concursuri scolare si concursuri / competitii sportive
(lista cu elevii capabili de performant3, pe discipline; program de pregétire pentru elevil performanli)
-* Comisia pentru implementarea colectarii selective a deseurilor (cf. art. 22 alin. (3)
din Legea nr. 211/15.11.2011)

-* Comisia de evaluare a personalului nedidactic din unitate

-* Numirea persoanei / persoanelor responsabile de sigiliul unitatji de invatamant
-* Numirea lucratorului desemnat (cf. art. 8 alin. (1) - Legea 319 / 2006)

- Comisia pentru recensamantul populafiei scolare

- Comisia pentru consiliere, orientare si activitéti extragcolare

- Comisia pentru organizarea examenelor

- Comisia de verificare a cataloagelor

- Comisia pentru verificarea documentelor scolare si a actelor de studii

- Comisia pentru examene de corigenta (raspunde de cataloagele de examen pan la
predarea lor secretarului unit3iii de invatamant)

- Comisia pentru programe de sustinere educationald

- Comisia lapte - corn

- Comisia pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii

- Comisia de acordare a burselor scolare

- Comisia ,Euro200”

- Comisia ,Bani de liceu”

- Comisia de admitere

- Comisia pentru alegerea nivelului clasei in care va fi inscris elevul, in cazul
elevilor audientj — transferati de la o unitate de invatamant din alta fara (din comisie
fac parte directorul / directorul adjunct si un psiholog / consilier scolar) etc.

- Comisia pentru mentorat

- Comisia de receptie

Comisii pentru unitai care gestioneaza problemele elevilor cu CES:
-* Comisia internd de evaluare continua (pentru invatamantul special si special integrat)

-* Comisia de orientare gcolara si profesionald (numai pentru CJRAE, special infiintata
pentru orientarea scolara a copiilor cu CES)

1"
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3. PORTOFOLIUL SECRETARULUI

Aria ,
Detaliere
documentelor
Condica / Condicile de prezenta a angajatilor, inregistrate
Registrul electronic de evidenta a personalului - REVISAL
Dosarul EDUSAL
Dosarul de incadrare a personalului — care contine:
- Statele de personal
- Statele de funcii
- Fisa de Incadrare
- Normarea / Incadrarea personalului didactic pe discipline si pe fiecare cadru didactic
- Normarea personalului didactic auxiliar si nedidactic
Dosarul cu fisele postului si contractele angajatilor
Dosarele personale ale tuturor angajatilor
Dosarul cu fisele de evaluare ale angajatilor, ale directorului si ale unitatii scolare
Dosarele cu cereri de concediu si evidenta concediilor de odihna
Dosarul privind planul de scolarizare
Cataloage (grupe, clase), inregistrate
Cataloagele provizorii pentru elevii audient
- se completeaza in cazul elevilor transferaff de la unitali de invatdmant din altd {ara, pana la echivalarea /
recunoasterea studiilor finalizate de catre minister si dupa susfinerea examenelor de diferentd
Cataloage examene nationale
Cataloage examene de evaluare a competentelor / atestate
Dosarul comisiei pentru examenele de corigente / situatii neincheiate / amanari / diferente
Evidenta - cataloage pentru corigente / situafii neincheiate / diferenfe

- subiecte de examen scris §i bilete pentru examenele orale / probe practice
- procese verbale

- liste rezultate, asumate prin semnaturi

- dosarele de améanari

Registrele matricole

Registre de evidenta si eliberare a actelor de studii (diplome, certificate, atestate, adeverinte
provizoril, cotoare diplome, stoc acte studii etc.)

Registrul de evidenta a elevilor

Dasarul cu SC-uri

Mapa cu dosare de miscare / transferuri elevi (se va asigura legalitatea transferurilor!)

Dosarele elevilor

- documentele privind Tnscrierea elevilor la scoald / admiterea

- documentele privind Tnscrierea la examenele de obtinere a certificatelor profesionale

- documentele privind Tnscrierea la examene natjonale

- confirméri trimitere / primire foi matricole

- documentele de transfer (preluate la finele anului scolar din Mapa cu dosare migcare / transferuri elevil)

Dosarele de burse / bani de liceu ale elevilor / ,Euro 200"

Dosarul cu decizii

Mapa de corespondenta a directorului

Registrul de intrari-iesiri / corespondenia

Dosarul cu documentele de corespondenta cu I1SJ

Dosarul cu documentele de corespondenia cu alte institutji

12
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Aria

Detaliere
documentelor

3 Comisia de selec{ionare a documentelor arhivistice

- componenta comisiel

- existenta si starea arhivei

- registrul de evidentd, casare gi transmitere a documentelor catre Arhivele Judetene

- nomenclater arhivistic aprobat prin Decizia directorului, conform Legii arhivelor

- respectarea legislatiei pe componenta tipizata de Inscriere de pe dosarul arhivat

3 Comisia / Responsabilul SIIIR {Sistemul Informatic Integrat al Invatamantului din Roméania)
- componenta comisiel

- documentele comisiei / responsabilului, in corelatie cu aplicatia electronica a MECS

- in aplicatie vor exista informatii despre unitate ce vor trebui completate prin colaborarea cu celelalte
compartimente din unitatea de invaidmant

NOTE.
1. Orice registru nou constituit cu scopul de a inregistra documente trebuie numerotat pe fiecare pagina, iar la

finalul registrului se va incheia proces-verbal cu urmatorul continut:

Proces-verbal, Incheiat azi, ..., cu ocazia deschiderii prezentului registru cu scopul inregistrarii.... Prezentul
registru contine ... pagini, numerotate de la 1 la .... Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces-verbal.
Intocmit (nume, semnaturd), ... Director (nume, semnatura, stampila), ....”.

2. In fiecare inceput de an financiar (calendaristic), incepand cu 1 ianuarie, documentele primite / emise se
inregistreaza incepand cu numarul 1 (de exemplu, in Registrul de intrari-iesiri, in Registrul hotarrilor consiliului
de administratie, in Registrul deciziilor directorului etc.).

Aprobat,
Inspector scolar general adjunct, Inspector scolar pentru proiecte educatjonale,
Responsabil Domeniul Management prof. Octavian PAJRASCU

prof. Diamanta Luminita BULAI
Inspector scolar managgment institutional,

prof. Came|

' Directorul unitatii de invatamant poate sa-si regrupeze documentele, astfel incat sa nu fie necesar a fi listate de doua
ori aceleagi documente, Daca insa directorul decide dublarea prin fotocopiere a unor acte, este liber sa o faca.

2 Majoritatea acestor documente trebuie inregistrate in Registrul de Intrari - lesiri / de Corespondentd al unitatii de
invatamant. Comisiile constituite / responsabilii desemnafj vor realiza, semestrial si anual, la finele cursurilor scolare —in
mod obligatoriu — un raport scris asupra activitatii derulate pe care-l vor prezenta directorului (directorului adjunct al)
unitatii de invatamant.

* Inclusiv decizia / deciziile de numire / constituire a persoanei / a responsabilului / a comisiei

13



INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN GALATI
Str. Portului Nr.55 B ‘@ 0372362000; 0372362001 & 0236319396
E-mail: info@isj.gl.edu.ro; Adresa site: www.isj.gl.edu.ro

MINISTERUL EDUCATIEI §t
CERCETARII §TLNTIFICE

Citre,
TOATE UNITATILE DE INVATAMANT DIN JUDETUL GALATI
in atentia DOAMNEI / DOMNULUI DIRECTOR,

Compartimentul Management din cadrul 1.S.J. Galati v pune la dispozitie Diagrama Gantt, pentru anul scolar 2015-2016, in
vederea eficientizarii activitdtii manageriale:

DIAGRAMA GANTT - REPERE PRIVIND ACTIVITATE MANAGERIALA ANUALA

1 | Emiterea deciziilor de numire a comisiilor
pentru examenele de diferenti/corigenta v v v
sustinute la nivelul unitatii
Elaborarea/Revizuirea PDI de catre comisia de
2 | elaborare/revizuire aprobata de CA, dezbaterea v v
si avizarea lui in CP, aprobarea in CA

Emiterea deciziilor de constituire a comisiilor
metodice, a formatiunilor de studiu, de numire a
3 | coordonatorului pentru proiecte si programe v
educative, a responsabilului cu formarea
continud

Proiectul planului de scolarizare: intocmire,
4 | avizarea de CP si aprobarea de CA, depunerea la v | v
ISJ
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Sl

| Emiterea deciziilor de numire a dirigintilor,
5 responsabililor de comisii, a membrilor CA, v v
alesi de citre CP, CSE, CRP, a secretarului CP,

a secretarului CA.

6 ﬁmmﬂom:,:ﬁooﬁ:,mm mmo_ow m_w _wowﬁ pentru intreg oF oF
personalul unititii de invatimant

7 | Incadrarea unitatii cu personal didactic v v
Elaborarea instrumentelor interne de lucru

8 utilizate in activitatea de indrumare, control si F v v v

evaluare a tuturor activitétilor care se desfésoard
in unitatea de invatamant
Efectuarea siptdmdnal a 3- 4 asistente la orele

9 n_m.n:ﬂmu mm%o_.?n& mwOm_.o om&.z &Qmo:.o sa fie i i o ¥ v v & v v 7 e
asistat cel putin o dati pe an (director, director-
adjunct)

10 | Aprobarea graficului serviciului pe scoala al v v

personalului didactic si al elevilor

Aprobarea graficului de activitati organizate de
11 | cadrele didactice (olimpiade, competitii, v v
festivaluri etc)

Actualizarea/Aprobarea regulamentelor

12 | /procedurilor v

13 | Elaborarea/revizuirea ROF si R1, dezbaterea in v
CP si CRP, aprobarea de citre CA

14 Incheierea contractelor de muncé pentru v

personalul unitatii de invatamant
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clne e

€a manageria

-

Aprobarea perioadelor concediilor de odihni ale
15 | personalului didactic, didactic auxiliar si v v
nedidactic, concediilor fara plata
Aprobarea trecerii personalului salariat al
16 | unitatii de invitimant, de la o gradatie salariald v
la alta

Aprecierea personalului didactic de predare la
17 msmno.oﬁ:m pentru obtinerea gradelor didactice, v v v v v
inscrierea la concursurile de metodisti ai ISJ, in
vederea obtinerii gradatiilor de merit.

18 | Elaborarea proiectului de buget propriu v v

19 vammwzﬁam la termen a wzm:?_m_on contabile si v v v o
a conturilor de executie bugetara
Emiterea deciziei de numire a persoanei care

20 | raspunde de sigiliul unititii de invatimant si de v
eliberarea actelor de studii
21 Asigurarea manualelor scolare pentru elevii din v v

invatamantul obligatoriu
Aprobarea diverselor facilitafi financiare pentru
22 | elevi, la nivelul unititii de invatimant, conform | ¥ v
legislatiei in vigoare
Prezentarea raportului (semestrial si anual)

23 | general privind starea si calitatea invatimantului v v
(CA, CP, pirinti)

24 | Evaluarea personalului nedidactic i

25 Intocmirea, 1impreund cu contabilul, a 7 o

proiectului planului anual de venituri si
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cheltuieli
~¢ | Organizarea Evaludrilor nationale cls. a Il-a, a v
IV-a, a VI-a
27 Organizarea Evaludrilor nationale pentru clasele v
a Vlll-a
28 | Organizarea Admiterii in invatimantul liceal v v
Organizarea examenului de Bacalaureat pentru
79 | absolventii claselor a XII-a si a examenelor de v 7|
atestat si certificare a competentelor
profesionale
Intocmirea dosarelor pentru mobilitatea
personalului didactic (mentinerea ca titular Tn
30 | functia didactica pana la 3 ani peste varsta de 4 v .4
pensionare la cerere, pretransfer, continuitate
suplinire, detasare, titularizare etc.)
31 | Incércare, actualizare SIIIR v v
32 | Stabilirea tematicii CP v
33 | Stabilirea tematicii CA il
34 | Vizarea cataloagelor, carnetelor de elevi v
35 | Intocmirea statelor de functii v
36 | Avizarea autorizatiilor sanitare, SSM, PSI v
37 Monitorizarea activitatii comisiilor metodice gia |
comisiilor pe probleme din scoald
38 Asigurarea sistemului de protectie si securitate v
al elevilor si personalului
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 Activitateam 01, v3
: £ o= 201
. 2016 ? w% .

e
P

v v v v v v v v

ses

39 Sprijinirea cadrelor didactice in dezvoltarea
profesionala si personala

Verificarea completérii cataloagelor: date elevi,
date parinti, denumiri complete discipline

40 | optionale, completarea indicatorilor, incheierea v v v 4
mediilor, scrierea notelor de la teze, - legarea,
semnarea, stampilarea cataloagelor

CDS: prezentarea ofertei in CP, exprimarea
A1 oRm:::oﬂ m_ni_.o%mazu_op stabilirea v v v v 7
optionalelor, avizarea programelor pentru anul
gcolar urmétor

42 | Monitorizarea frecventei elevilor v v v v v v v v v

43 _u_m.:mmnmaom s_.wmﬁmﬁc_:m “Scoala altfel: Sa stii 7 7 v v/
mai multe, sa fii mai bun!”

Inspector scolar management,
prof. Camglia DIMA




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18



