T
Domenii functionale [ Actiuni manageriale si

Resurse

Indicatori de
o educationale performantd
Obiective specifice
Materiale Financiare | Umane | Temporale
1 2 3 4 5 6 7
Proiectare 17, Realizarea  analizei si a | Rapoartele de |- Directori, | oct. Reajizarea
—A'n_aliziﬁ si diagnoza | diagnozei activitatii desfdsurate in | analiz3 ale sefii  de obiectivelor
a’CtIUlta’Fll. ) _ Colegiul ,,Mihai Eminescu” Baciy catedrelor catedra stabilite in planul
manageriale si managerial

educationale.

ANTERIOR.




- Realizarea
documentelor de
planificare a
activitatii
manageriale la toate
nivelurile.

- Cresterea calitatii
activitatii
manageriale

1.2. Analiza si diagnoza activitdtii | Materialele i Sefii  de | oct. | Stabilirea
desfasurate la comisiile metodice | procesele catedrs obiectivelor
pentru cele 2 nivele de | verbale. pentru anul scolar

‘ invdtamant: liceal si postliceal nou inceput.

1.3. Elaborarea planurilor | Rapoartele de Directorii | oct. Corelarea cu
manageriale  ale catedrelor si | analiza pe anul ! Strategia

‘ Consiliului de Administratie scolar trecut. i M.E.N.C.S. si

L I.S.J. Baciu.

' 1.4. Elaborarea de studii/proiecte | Rapoartele Directori, | Periodic Identiﬁcarea
privind problematica educationald | catedrelor sefii  de nevoilor specif'lce

| catedra colegiului
1.5. Elaborarea proiectelor de | Rapoartele sefii  de | oct. Eficientizarea
dezvoltare pe termen scurt si a | catedrelor catedrs actjvitétii,
planurilor operationale aferente.

’»1.6. Elaborarea programelor de | Raportul C.C.D. Directori, | oct. Cresterea
perfectionare  a  personalului | si al Comisiei de sefii  de gradului de
didactic, didactic auxiliar, Perfectionare catedra implicare.

X _ din Colegiul -
nedidactic Mihai Adminis-
Eminescu” L
Bacdu Contabil

sef




absenteismului.

1.7. Intocmirea proiectului | Anexele pen’cruI Directorii | dec. —Febr, Concordanta cu
planului de scolarizare si a | incadrarea nevoile de
proiectului planului de | propusd anul in eA formare ale
incadrare/ lista posturilor | scolar cp popula;iei
vacante/ rezervate pentru | 2019/2020 scolare.
anul scolar 2019/2020.

1.8. Elaborarea C.D.S$. pentru anul Metodologiile in Directori, lan. - Martie fmbunété;irea

' scolar 2019/2020. | vigoare. cadre ofertei

didactice. educationale.

1.9, Elaborarea programului de | Raportul Director | Sept.—Oct. Dezvoltarea

activitdti extracurriculare. consilierului adjunct, aptitudinilor.

educativ. Consilier
' ed.,
Diriginti

1.10. Elaborarea programelor de | Rapoartele Directori, | Sept.-Martie. [mburlété‘;irea

mentinere si  Tmbundtitire a | catedrelor sefii  de rezultatelor.

rezultatelor la bacalaureat, Ia catedrd

examenul de certificare a

competentelor profesionale AMG.

1.11. Elaborarea programelor de | Rapoartele Directori, | Sept.—Dec. Cresterea

| pregdtire pentru concursurile si | catedrelor sefii  de numarului de
olimpiadele scolare. catedrd premii si medalii.

1.12. Elaborarea de proiecte Raportul de Directorii | Oct.. Diminuare a

privind diminuarea | analiza fenomenelor.




1.13. Realizarea proiectelor de Legislatia n ! Director , | Oct.—Dec. fmbunété,i;irea
buget si a proiectelor de achizitii. vigoare. contabil starii materiale
sef,
1.14. Conceperea proiectelor de | Legislatia in Director, | Oct.—Dec Dezvoltarea bazei
identificare a  noi  resurse vigoare. contabil materiale a
extrabugetare. sef, unitatilor scolare.
1.15.Intocmirea documentatiilor | Legislatia in Director | Oct.—Dec. Dezvoltarea bazei
privind  investitiile scolare si | vigoare. contabil materiale asco]ii_
reparatiile. sef,
1.16. Elaborarea proiectelor de Metodologiile Tn Directorii | Anual Aplicarea
curriculum., vigoare. , sefii de curriculum-ului
catedra national.
1.17. Pregdtirea proiectelor de Programe Directorii | Anual CrC§terea
colaborare la nivel international. | specifice. interesului pentru
modernizarea
demersului
educativ.
1.18. Elaborarea de praoiecte de Programe Directorii | Cand este | Deschiderea
parteneriat la nivel local si | specifice. , sefii de | cazul scolii catre
national. catedrd comunitate.
=3 Organizare 2.1. Elaborarea tematicii si a | Documentele Directorii | Sept. Corelarea cu
- Eficientizarea | graficelor  pentru sedintele | pentru obiectivele
demersului Consiliului profesoral. perfectio-nare. activitatii.




managerial.

- Organizare in
vederea
standardelor si a

atingerii

finalitatilor.
- Utilizarea unor noij

tehnici si metode de
predare — invatare -
evaluare.

- Organizarea
executiei bugetare.

- Extinderea si
eficientizarea
parteneriatului
educational.

2.2. Elaborarea tematicii si a | Materialele de | - Sefii  de | Sept. Corelarea cu
materialelor  pentru  comisiile | la ISJ Baciuy catedra. ‘ obiectivele
metodice | activitatii.
2.3. Asigurarea calititii demersului i Rapoartele - Directori, | Permanent Formarea/dezvolt
didactic. catedrelor sefii  de | area abilitatilor si

| catedrd ‘ competentelor

| ‘ conform

i | standardelor.
2.4. Constituirea de echipe de ‘ Raportul de | - Directorii | Cand este | Coeziunea
lucru pentru realizarea proiectelor ‘ activitate | cazul. echipelor.
si programelor. | ‘
2.5. Repartizarea atributiilor si a | Organigrama. - Directori, | Sept. - oct. imocmirea ﬁgei
sarcinilor pentru cadrele didactice sefii  de posturilor.

‘ catedrd ‘

|
2.6. Realizarea procedurilor de ‘ Metodologia Conform Director | Conform Tncadrarea
Ocupare a posturilor si catedrelor | M.E.N. bugetului graficului corecta cu
vacante, conform criteriilor aprobat. A M.E.N. personaI didactic.
nationale, locale si proprii.
2.7. Promovarea unei politici de Metodologia 5 Director | Permanent Cresterea
personal bazatd pe criterii de | M.EN. numarului de
competentd profesionals. cA , cadre  didactice
perfectionate.




2.8. Realizarea programelor de Rapoartele = |Directori, |Permanent Cregterea
pregdtire pentru concursuri si | sefilor de sefii  de numarului de
Olimpiade scolare. catedra. catedra premii si medalii.
2.9. Organizarea si desfisurarea | Rapoartele Resurse Director | Conform Stimularea
concursurilor  si olimpiadelor | sefilor de | extrabu- | graficului C.Qmpetitiei,
scolare. catedra. getare. MLE.N,
2.10. Implementarea proiectelor‘ Raport de | - Directorii ! An scolar Reducerea ratei
privind diminuarea | activitate i abandonului
‘ . . Dirigintii | :
absenteismului. | ' scolar Sl
" absenteismului.
) | -
2.11. Procurarea a documentelor | Documentele Conform Directorii | Permanent Asigurarea
curriculare, a manualelor, a ' primite de Ila bugetului ‘ tuturor
auxiliarelor curriculare, a ‘ M.E.N. si LS. | aprobat. cantakll manualelor si
aparaturii, a materialului didactic. ‘ Bacdu Adminis- | materialelor
‘ trator | didactice.
|
2.12. Elaborarea criteriilor pentru Metodologia - Directorii | Sept. -Dec. Criterii specifice,
avizarea  programelor  pentru | M.E.N. si cf strategiei
C.DS. ‘ procedura  IS) M.E.C.S. si
‘ Bacdu/ ! intereselor
- Procedura ‘ comunité,‘;ii
interna

locale.




| 2.13. Organizarea si desfisurarea | Planurile Resurse | Consilier | Conform Formarea
‘ activitatilor extracurriculare, | consilierului extrabu- ‘ educativ | planificare abilitatilor si
‘ conform programelor. . educativ getare. proprie. competem}elor
| / extracurriculare.
2.14. Asigurarea asistentei | Legislatia in [ Conform ‘ Director | Permanent Prevenirea s
‘ sanitare si a protectiei muncii. | vigoare bugetului ‘ WG asig' Sanitard si
aprobat. . B in munca.
| | sabil SSM | W
i ‘ Medic/As ‘
i’ ‘ istent |
| | cabinet
‘ scolar
| 2.15.  Repartizarea  bugetului | Analiza de | Bugetul ‘ Director | Cf. gr. de Asngrarea
‘ primit, conform legislatiei in ‘ nevoi. repartizat. ‘ Enrib it | executie exccutiei
| vigoare. | S;n L | bugetara. bugetare.
| 5
' L
r2‘16. Identificarea  resurselor | Propuneri-le Resurse Director | Cf. progr. | Cresterea
extrabugetare si repartizarea lor ‘ sefilor de | extrabuge- Coniakil manag. fondurilor
“ conform priorititilor. ‘ catedra tare. ijn an extrabugetare
: i i
2. 17. Aplicarea proiectelor de | Programul Conform Director | Cf. Dezvoltarea bazei
‘ investitii si reparatii. | propriu. bugetului i ‘ programului materiale.
‘ aprobat. Contabi ‘ propriu




3.Conducere ' 3.1. Tncheierea contractelor de | Legislatia in |- | Director | Sept. —oct. Respectarea
operational3. munca. vigoare. Ori de cate ori | Jooig]atiei,
- Operationalizarea Secretar | e necesar
activitatii. |‘ sef
- Eficientizarea 3.2, Normarea judicicasd si Legislatia in | Conform Director | Anual. Eficientizarea
demersului - functionarea eficients a | vigoare, bugetului Sefi  de activitﬁ;ii.
managerial. | personalului din subordine. aprobat. comparti |
| | mente | |
- Organizare:::l Trw ‘_3.3. Coordonarea  activitdtii | Documente, - Directorii ‘ Permanent Cresterea calitatii
vederea atingerii | comisiilor metodice si a cadrelor ordine, notificdri Sefii  de demersu[ui
standardelor si a | didactice. ‘ M.EN. Eatadis ‘ didactic.
finalitatilor. | ‘ '
‘_34. Operationalizarea resursei de | Propriile - Directorii | Permanent Incadrarea in
| timp 1 programe. planificarea
" ‘ resursel de timp.
| | | .
ES‘ Realizarea procedurilor de ‘ Legislatia in| - Directorii | Cand este ‘ Respectarea
| disciplind a muncii, de mediere si vigoare. cazul. legislatiei.
‘ rezolvare a conflictelor si de
|' rezolvare a contestatiilor
4.Monitorizare. | 4.1. Elaborarea de propuneri | Materialele - Directorii | Anual Adecvarea ofertei
Evaluare. ' privind curriculumul national la | rezultate  din educationale.
ControI: _  nivel liceal si postliceal AMG sau | discutii pe ac.
) Eficientizarea “ privind CDS tema.




activitatii.

- Identificarea
punctelor slabe si a
punctelor
activitate.

tari  in |

| 4.2. Elaborarea criteriilor si a | Documente, | - Directorii | Periodic. Respectarea
‘ instrumentelor de monitorizare si | ordine, notificiri metodologiei si a
| evaluare. MLE.N. specificului
| unitatii.
4.3. Aplicarea criteriilor i a I Criteriile - ‘ Directorii | Periodic Respectarea
| instrumentelor de evaluare. ‘ stabilite. metodologiei.
|F 4.4, Intocmirea tuturor J' Documente, | = | Directorii Conform ! Respectarea
| documentelor solicitate de ordine, notificari ‘ termenelor termenelor.
|' I.S. ). Bacdu/M.E.N. M.E.N.
I_Efntocmirea raportului anual / | Documentatia ‘ 2 Directorii | Semestrial I Respectarea
! semestrial asupra activitatii. rezultata. Sefii  de — ‘ structurii 51 a
catedra/ termenelor.
| | comparti ‘
L | ment | |
4.6. Intocmirea documentelorJ Legislatia in | = Directorii | Conform ! Respectarea
| privind managementul resurselor vigoare. termenelor. legislaﬁei_
' umane.
Fﬂ.?.Arhivarea si pdstrarea tuturor Legislatia in |- Director, | Semestrial Respectarea
| documentelor legale. vigoare., Secretar p— normativelor
| sef arhivarii.
_ | Secretar
|>4.8. Evaluarea ofertei | Criteriile - Directorii | Conform Depistarea
educationale si a performantelor, | stabilite. grafic punctelor tari §i a
! pe baza indicatorilor  de punctelor  slabe
‘ performanty. din activitate.




| 4.9. Asigurarea organizdrii si | Legislatia in | Cenform Directorii | Conform legii Respectarea
desfdsurarii examenului de | vigoare. bugetului regulamentelor.
bacalaureat, examenelor de aprobat.
obtinere a atestatelor, examenului
de certificarea a calificarii |
profesionale pentru absolventii
invdtdmantului postliceal
4.10.  Incheierea exercifiului | Legislatia in | Conform Director | Semestrial Tncadrarea inh
financiar. vigoare. bugetului bugetul alocat.

aprobat. Arial "

i 4.11. Evaluarea realizdrii planului | Legislatia in | Conform Directorii | Conform Corelarea cu
de achizitii si a utilizdrii fondurilor | vigoare. bugetului regulamentul | pevoile reale ale
extrabugetare. aprobat. ui unitatilor.

4.12. Intocmirea documentelor Législai;ia in | Conform Director | Conform Respectarea
legale  privind  managementul | vigoare. bugetului contabil | termenelor legisla;iei $i a
financiar. aprobat. sef, termenelor.

legale

413 Monitorizarea si evaluarea | Criteriile Resurse Directori, | Periodic lmpactul asupra

proiectelor de parteneriat. stabilite. extra- Consilier unitéﬂ;ii scolare.
bugetare. educativ.
4.14.  Evaluarea periodicd a | Criteriile - - Directorii | Cf. termenelor | Redimensionarea
| activitatii personalului din | stabilite. , Sefii de activitél"ji_
subordine. catedra
Legislatia in

vigoare,




5.Motivare
= Stimularea si

motivarea materialad
§i morald a cadrelor
didactice si a elevilor.

5.1 Stimularea (auto)formdrii si | Ofertele de | Conform Directorii | Permanent Dezvoltarea
dezvoltarii profesionale. perfectionare. | bugetului profesionala.
aprobat.
5.2. Stimularea spiritului de | Rezultatele Resurse Directorii | Permanent Implicare,
competitivitate. deosebite extra- | participare,
popularizate bugetare. dezvoltare.

! |

EB. Tncurajarea si  sprijinirea | Rezultatele - | Directorii Permanent lmplicare,
initiativelor  prin  flexibilitate, | deosebite dezvoltare.
deschidere spre nou. popularizate

54 Tncurajarea performantei Rapoartelé de | Resurse Directorii | Permanent Dezvoltarea
manageriale prin acordarea de | evaluare. extra- _ performanl;elor.
recompense. bugetare. ‘

|
5.5. Repartizarea in cf. cu legislatia | Criteriile | Resurse ‘ Cons de | Lunar, Re5pcc-tarea
in  vigoare a stimulentelor | stabilite. extra- admin. ocazional. criteriilor.
materiale si morale (gradatii, o | bugetare.
salarii diplome de merit etc.) Legistatia L
vigoare.

'5.6. Stimularea parteneriatului | Analiza evolutiei | - Directorii | Permanent ' Dezvoltarea
educational prin preluarea | comunitatii unitatii.
initiativei. locale.

5.7. Sprijinirea initiativelor in | Analiza evolutiei | - i Directorii | Permanent Participare,
atragerea resurselor materiale si | comunitatii dezvoltarea
financiare. locale.

unitatii.




6.Implicare. 6.1. Asigurarea deschiderii i | Programe - | Directorii | Permanent Implicare in actul
Participare. transparentei in actul decizional, cadre decizional.
- Cresterea gradului prin  participare in  luarea didactice.
de implicare. deciziilor.
6.2. Implicarea personalului din | Programe Resurse { Directorii | Permanent Responsabilizaré‘_
subordine in atragerea de resurse extra- a personalului.
mat. i fin. bugetare.
| 6.3. Cresterea gradului de | Programe - Directorii | Permanent Implicare activi a
implicare a  pdrintilor s a , cadrele | parintilor.
comunitatii locale in viata scolii didactice.
[ 6.4. Organizarea de intalniri Programe Resurse Directorii | Permanent implicare activa a
periodice cu pdrintii, autoritatea extra- , cadre périn;ilor.
locald, agenti economici, institutii, | bugetare. didactice.
organizatii, O.N.G. — uri etc.
6.5. Atragerea si implicarea | Programe - Directorii | Permanent Responsabilizare
elevilor in elaborarea , cadre a elevilor.
documentelor care 1i vizeazd, in didactice.
parteneriatul educational, alte
activitati.
7.Formare i | 7.1. Participarea la programe de | Analiza de | Conform Director, | Conform Cre§terea nr.
dezvoltare (auto)formare continud pentru | nevoi. Cursurile bugetului cadre grafic M.EN. | cadrelor didactice
zzzigr;la *! | directori, cadre didactice, personal | propuse. aprobat. didactice. | sil.S.J. | care participi la
. didactic auxiliar. ' ]
2 Optimizarea aceste cursuri.




competentelor. 7.2.  Participarea la intalniri de | Graficul M.E.N. Conform | Directorii | Conform Dezvoltare
lucru,  seminarii, simpozioane, | si1.S.J. bugetului ‘ grafic M.E.N. profesionala si
) Dezvoltarea programe organizate la nivel local | e ‘ $11.5.J. personala.
competentelor. sau national. | Resurse
extra-
| bugetare. |
7.3.  Participarea elevilor la | Graficul M.E.N. Resurse Directori, ‘Conform Dezvoltarea
cursurile de pregitire / formare sil.S.J. extra- cadre i grafic M.E.N. abi[itﬁtilor 51 q
organizate la nivel local, national, bugetare. did., ‘ $il.S.. capacitatilor.
international. elevi.
8. Formarea | 8.1. Incurajarea  culturii | Analiza de ' - Directorii | Permanent Lucrul in echipa.
grupurilor/ organizationale de tip retea. | nevoi.
Dezvoltarea |
echipelor. 8.2. Organizarea colectivelor de | Programe - Directorii | Cand este | Constituirea si
- Dezvoltarea | project, n functie de activitatea cazul. coeziunea
spiritului de echip3 planificata. cchipeIOI‘.
8.3. Organizarea unor echipe | Com. loc. . Directorii Cand este | Coeziunea
mixte pentru realizarea cazul. echipei.
proiectelor de dezvoltare | Programe.
comunitara.
9.Negocierea §i | 9.1.  Depistarea si pozitivarea | Solicitsrile - Directer | Cand este fnléturarea
rezolvarea rapida si eficientd a conflictelor, existente. cazul. conflictelor.
conflictelor.
- Utilizarea negocierii "9 2 ~Aplicarea corects a planurilor | Documente, . Directorii | S1, $2 Evitarea
ca mijloc de | cadru si a curriculumului pt. ordine, notificiri Cadre conflictelor.
optimizare @ | rezolvarea conflictelor M.E.N. didactice




activitatii. 9.3. Negocierea cu comunitatea | Comunitatea | Directorii | Permanent Implicarea
locald  pentru  eficientizarea | local3 comunitatii.
sprijinului comunitar.
Programe
9.4.  Negocierea  contractelor | Oferta Directorii | Permanent Cresterea
pentru  obtinerea  fondurilor | comunitatii fondurilor
extrabugetare. locale. extrabugetare
9.5. Negocierea conditiilor " Legislatia in Directorii | Lunar Respectarea
financiare  pentru  executia | vigoare. legislatiei.
bugetars.
10. Comunicare si | 10.1. Informare periodicd i ‘ Documente, Directorii | Permanent Diseminarea
informare. ritmica. | ordine, notificari informatiei.
- Asigurarea fluxului ‘M.E.N.
informational.
10.2. Informare privind activitatea Documente, Directori, | Periodic Populaﬁzarea
i Eficientizarea Colegiul ,Mihai Eminescu” Baciu | ordine, notificiri responsa activitatilor.
comunicarii. prin reactualizarea paginii WEB. M.E.N. bil  pag.
- Atragerea opiniei Hafearte; e
Publice si a factorilor 10.3. Colaborarea cu mijloacele | Rapoartele Directori, | Periodic Popularizarea N
IOC?I_E ' "?n Vf.'dvevrea mass-media locale in vederea | catedrelor Cons. ed, activitatilor si
SPAlfRinl  unitatilar [ e opiniei  publice si dirigintii. atragerea
scolare. atragerii  sprijinului  posibililor sponsorilor.
sponsori,
10.5. Mentinerea canalelor de | Rapoartele Directorii | Permanent Fluidizarea
comunicare cu partenerii | catedrelor comunicarii.
educationali.




! 10.6. Organizarea de schimburi de | Rapoartele Resurse ' Directorii | Periodic | Schimburi de
‘ bund practicd pentru dezvoltarea | catedrelor extrabugeta experienta.
profesionald si  popularizarea -re.
experientelor.
‘ 10.7. Transmiterea Tn timp util | Documente, - Directorii | Periodic Respectarea
cdtre forurile ierarhice superioare ordine, notificari Secretar continutului si a
‘ a materialelor solicitate. M.EN. / 1. S. J. Contabil. termenelor.
i Bacdu
E=n Parteneriat. ‘ 11.1. Colaborarea cu O.N.G. — uri, | Oferta - Directorii | Permanent Initierea de
- BExtinderea  si | asociatii, fundati, institutii  de | comunitatii Cons. Ed, activititi comune.
eficientizarea ‘ culturd si arts. locale. dirigintii.
parteneriatelor r11.2. Colaborarea permanentd cu | Oferta - Permanent Siguran;a si
‘ organele de politie, sanitare, comunitatii Directorii ‘ siAnitatea elevilor.
‘ gardieni publici, pompieri etc. locale. ‘
[11.3. Implicarea  federatiilor | Parteneriatul cu | - Director ‘ Permanent Re’spectarea
| sindicale n procesul decizional si ‘ sindicatele e drepturilor
i in rezolvarea problemelor. b salariatilor.
|= sindicat. ‘
" 11.4. Initierea de proiecte de | Oferta local3 si | Conform Directorii | An scolar Dezvoltare
parteneriat la nivel local, national ‘ nationald bugetului ' institu;ionalé.
si international. aprobat.
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OBIECTIVE ACTIVITATI SPECIFICE TERMEN | RESPONSABILI
Cresterea calitatii | - Politica de instruire initiala a personalului ; evaluarea instruirii | SEMESTRIAL directori,
resurselor umane | initiale; responsabil SCIM
angajate, in vederea | - Proceduri de observare a proceselor de predare - finvdtare — responsabil SSM
mdephfurn scopurll9r e\f‘aluar.e;v . ) responsabil PSI/ISU
educationale propuse in | - Inregistrdri ale lectiilor observate; e
Proiectul de dezvoltare | - indruméri de efectuare a observatiei; sefii de c.zf\tedra,
institutionala  elaborat | - Autoevaluarea personalului si reflectia asupra propriei practici; profesorii,
pentru intervalul scolar | - Elaborarea indicatorilor de performanta; CEA.C
2018-2021 - Elaborarea procedurilor de evaluare a performantelor personalului
didactic;
- Formulare de evaluare;
- Elaborarea Planurilor de imbunatatire;
- Analiza feedback-ului obtinut din partea elevilor;
- Elaborarea procedurilor privind participarea personalului didactic si
nedidactic la cursuri de formare si perfectionare;
- Participarea la cursurile de perfectionare in specialitate , metodica
si pedagogie pentru prof. debutanti si prof. care nu au mai participat
la astfel de cursuri in ultimii 5 ani;
- Feedback — ul in urma cursurilor de formare profesionala;
- Participarea la informdri si instruiri in domeniile: educational,
managerial, de specialitate/domeniu, calitatii.

Evaluare /control - Raportul CEA.C. OCTOMBRIE Responsabil CEAC

- Elaborarea Planurilor de imbunétatire
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RESPONSABILI |

OBIECTIVE ACTIVITATI SPECIFICE | TERMEN
Dezvoltarea si durabilitatea - Elaborarea procedurilor specifice PERMANENT Directorii,
serviciilor furnizate elevilor serviciului — contabilitate (ex: Proceduri Administrator financiar sef,
bazate pe un management privind analiza costului invatarii ); serviciul — contabilitate,
financiar responsabil - Dovezi potrivit cdrora strategia si TRIMESTRIAL CEAC ( centralizarea
planurile de actiune iau in considerare dovezilor).
“valoarea obtinut3 in schimbul SEMESTRIAL
banilor”
Elaborarea, aprobare si - Proceduri de elaborare, PERMANENT Director
avizarea bugetului colegiului si aprobare/avizare a bugetului anual Administrator financiar —sef
monitorizarea gestiondrii lui - Gestionarea corectd a bugetului CA.
modalitati de finantare alocat colegiului Primdrie
- Motivarea rectificdrilor bugetare ori
de cdte ori e nevoie
- Monitorizarea bugetului alocat
formadrii profesionale a personalului
colegiului
- Alocarea corecta a bugetului pentru
reparatii/investitii necesare pentru
buna desfasurare a activititii de
formare si profesionalizare a
tinerilor
Evaluare /control - Centralizarea dovezilor TRIMESTRIAL/ Directori,
SEMESTRIAL Administrator financiar - sef
| CEAC N
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OBIECTIVE ACTIVITAII SPECIFICE | TERMEN RESPONSABILI
Monitorizarea - Proceduri de prelucrare a normelor PS|, si SSM; ‘ PERMANENT Directorii, N
activitatii serviciului | - Tndosarierea proceselor verbale de prelucrare a | Administrator de patrimoniu,
administrativ normelor PSI sj SSM. ' Comisiile de specialitate (
- Completarea documentelor specifice respectand | TRIMESTRIAL PSI/ISU , SSM, inventar),
legislatia in vigoare: | serviciul contabilitate, CEAC,
- Evidenta inventarierii bun urilor; ‘ SCIM ( evidenta
- Imbunititirea permanenta a bazei materiale a scolii; ‘ documentelor)
‘ - Gerstiéna ‘re‘a eflczer_)ta a refu‘rsefor matena’?: .efectuarea SEMESTRIAL
‘ analizei privind stadiul lucririlor de reparatii si necesarul
de reparatii curente, elaborarea unui plan de dotare cu: |
mobilier, table de scris, echipamente
‘ - Asigurarea desfasurdrii in conditii optime a procesului ‘
educational:iluminat, incilzire, alimentare cu apa paza
scolii conditii de comunicare: telefon, fax, internet. !
- Organizarea punctului de informare pentru elevi, ‘
parinti, profesori;
Monitorizarea - Proceduri privind inscrierea elevilor la cimin PERMANENT Directori,
activitatii - Implementarea unui regulament intern al | Diriginti
internatului si a caminului Administrator de patrimoniu
cantinei - Proceduri si regulament de functionare a cantinei Pedagog si supraveghetori de
noapte
| Profesori de serviciu
Monitorizarea - Proceduri privind comunicarea intern3 si circuitul ,! PERMANENT Directori, secretariat, CEAC,

comunicarii

informatiei si a

documentelor scolare;

- Proceduri privind Intocmirea adeverintelor;machetelor,

SCIM ( centralizarea

procedurilor)
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circuitului
documentelor
scolare

| - Asigurarea

completdrii datelor de platforme gen ISPECT, SR, |

EDUSAL; REVISAL etc.

serviciului de permanenta la biroul

secretariat — perioada desfasurdrii orelor;

- Asigurarea transmiterii comunicarilor citre persoanele |

- Evidenta documentelor;

interesate;
| - Tnaintarea solicitdrilor, reclamatiilor, sesizdrilor,
| situatiilor intocmite conducerii unit3tii
Monitorizarea - Procedurd de gestiune a actelor de studii si a | PERMANENT DIRECTOR
gestionarii actelor | documentelor scolare SECRETAR SEF
de studii si a - Emiterea actelor de studii si a documentelor scolare SECRETAR
documentelor conform O.M.E.N.C.S. nr. Nr. 3.844/2016 ' INFORMATICIAN
scolare - Completarea corectd si la timp a documentelor scolare INGINER DE SISTEM
& ; . . . . 5 DIRIGINTI
- Inscrierea la timp in registrul unic de evidenta a
o PROFESQORI DE SERVICIU

foArmula relor actelor de studii eliberate PROFESORI/CADRE

- Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii DIDACTICE

- Reconstituirea situatiei scolare

- Anularea si/sau modificarea actelor de studii si

documentelor scolare
Monitorizarea - Elaborarea procedurilor de desfisurare a achizitiilor PERMANENT Directorii , comisia de
achizitiilor - Inregistrarea achizitiilor achizitii, comisia de

- Corelarea achizitiilor cu reactualizarea inventarului inventariere, serviciul

. contabilitate
. Evaluare /control - Evaluarea aplicarii corecte a procedurilor. | SEMESTRIAL Directorii scolii

g




OBIECTIVE

ACTIVITATI SPECIFICE

TERMEN

RESPONSABILI

- Elaborarea unui plan privind
imbunatdtirea imagini
institutiei, vizdnd cresterea
prestigiului acesteia si a

importantei ca partener social

- Participarea activa la desfisurarea
unor programe educationale,
simpozioane initiate de 1S) BACAU,
MENCS, Primdrie/Consiliul Local;

- Participarea la conferinte, sesiuni
stiintifice si comunicari a cadrelor
didactice;

- Elaborarea unui Plan de promovare a
imaginii scolii si a ofertei educationale
pentru anul scolar urmétor Ia nivel liceal
si postliceal

PERMANENT

Directori,

Consiliul de Administratie,
CEAC

Comisia de promovare a
colegiului

Consiliul Profesoral

Evaluare/control

- Intocmirea unui manual al calitatii
colegiului

- Realizarea planului de scolarizare la
ambele nivele de fnvdtdmant pentru
anul scolar urméator

- Obtinerea unor resurse
extrabugetare pentru realizarea
proiectelor colegiului

NOIEMBRIE -
FEBRUARIE

SEPTEMBRIE
PERMANENT

CEAC
SCIM

Directori,

Consiliul de Administratie
Directori

Administrator financiar
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