LISTA PROCEDURILOR 2017-2018
CODARE PROCEDURI
	Nr. crt.
	COMPARTIMENT
	COD PROCEDURĂ

	1. 1
	ACTIVITATE INSTRUCTIV - EDUCATIVĂ
	01

	2. 
	CONTABILITATE
	02

	3. 
	SECRETARIAT
	03

	4. 
	ADMINISTRATIV
	04

	5. 
	PSIHOLOG ŞCOLAR
	05

	6. 
	BIBLIOTECĂ
	06

	7. 
	C.D.I.
	07

	8. 
	PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR
	08


LISTA PROCEDURILOR DE SISTEM

	Nr. crt.
	TIPUL PROCEDURII
	DENUMIREA PROCEDURII
	COD PROCEDURĂ
	EDIŢIA

	1. 1
	PROCEDURI DE SISTEM
	ELABORAREA PROCEDURILOR
	Cod PS 01
	1

	2. 2
	
	MANAGEMENTUL RISCULUI
	Cod PS 02
	1

	3. 3
	
	ÎNTOCMIREA, APROBAREA ŞI PREZENTAREA RAPORTULUI ASUPRA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/ MANAGERIAL
	Cod PS 03
	1

	4. 4
	
	SEMNALAREA NEREGULARITĂŢILOR
	Cod PS 04
	1

	5. 
	
	DELEGAREA COMPETENŢELOR
	Cod PS 05
	1

	6. 
	
	ACORDAREA DE CONSULTANŢĂ ŞI ASISTENŢĂ ETICĂ
	Cod PS 06
	1

	7. 
	
	CONTINUITATEA ACTIVITĂŢII
	Cod PS 07
	1

	8. 
	
	OBIECTIVE. PLANIFICAREA. IPOTEZE. REEVALUĂRI
	Cod PS 08
	1

	9. 
	
	COORDONAREA
	Cod PS 09
	1

	10. 
	
	SUPRAVEGHEREA ACTIVITĂŢILOR DESFĂŞURATE
	Cod PS 10
	1

	11. 
	
	VERIFICAREA ŞI EVALUAREA CONTROLULUI
	Cod PS 11
	1

	12. 
	
	STRATEGII DE CONTROL
	Cod PS 12
	1

	13. 
	
	INFORMAREA ÎN CADRUL LICEULUI TEHNOLOGIC „DACIA”
	Cod PS 13
	1

	14. 
	
	PRIVIND GESTIONAREA ABATERILOR
	Cod PS 14
	1

	15. 
	
	GESTIUNEA DOCUMENTELOR 
	Cod PS 15
	1

	16. 
	
	INFORMARE SI COMUNICARE INTERNA SI EXTERNĂ
	Cod PS 16
	1

	17. 
	
	PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ 

PRIVIND MANAGEMENTUL DE CAZ AL ELEVILOR CU CES ORIENTAȚI ȘCOLAR ȘI PROFESIONAL
	Cod PS 17
	1


LISTA PROCEDURILOR   GENERALE

	
	TIPUL PROCEDURII
	DENUMIREA PROCEDURII
	COD PROCEDURĂ
	EDIŢIA

	1.
	PROCEDURI GENERALE
	PROCEDURĂ DE AUTOEVALUAREA ŞI INSTITUTIONALĂ
	PG 01
	1

	2.
	
	PROCEDURĂ DE CONSTITUIRE CEAC
	PG 02
	1

	3.
	
	PROCEDURĂ  DE INTOCMIREA A  LISTEI DE OBSERVATORI
	PG 03
	1

	4.
	
	PROCEDURĂ MONITORIZARE COMISII METODICE
	PG 04
	1

	5.
	
	PROCEDURĂ GENERALĂ DE ANALIZA A CULTURII ORGANIZAŢIONMALE
	PG 05
	1

	6.
	
	PROCEDURĂ GENERALĂ PRIVIND GESTIONAREA DOVEZILOR
	PG 06
	1


	7.
	
	PROCEDURĂ GENERALĂ DE MONITORIZARE A ACTIVITĂŢII EXTRACURRICULARE
	PG 07
	1

	8.
	
	PROCEDURĂ DE CONTROL AL DOCUMENTELOR ŞI AL ÎNREGISTRĂRILOR
	PG 08
	1

	9.
	
	DE MONITORIZARE, EVALUARE, AUTOEVALUARE, REVIZUIRE ŞI IMBUNATATIRE A CALITATII
	PG 09
	1

	10.
	
	PROCEDURA DE  MONITORIZARE A SATISFACŢIEI  BENEFICIARILOR FAŢĂ DE SERVICIILE EDUCAŢIONALE OFERITE DE UNITATEA ŞCOLARĂ
	PG10
	1

	11.
	
	Procedura de evaluare sistematica a satisfactiei personalului
	PG 11
	1

	12
	
	dezvoltare instituţională
	PG 12
	1

	13
	
	DE COLECTARE REGULATA A FEEDBACK-URILOR DIN PARTEA ELEVILOR SI A FACTORILOR INTERESATI INTERNI SI EXTERNI
	PG 13
	1


LISTA PROCEDURILOR ACTIVITATE INSTRUCTIV – EDUCATIVĂ
LISTA PROCEDURILOR ACTIVITATE INSTRUCTIV – EDUCATIVĂ

	Nr. crt.
	TIPUL PROCEDURII
	DENUMIREA PROCEDURII
	COD PROCEDURĂ
	EDIŢIA

	1. 
	
	ASISTENŢĂ LA CLASĂ
	PO 01.01
	1

	2. 
	PROCEDURI OPERAŢIONALE


	EXAMEN DE DIFERENŢĂ
	PO 01.02
	1

	3. 
	
	EXAMENE DE ÎNCHEIERE DE SITUAŢII, CORIGENŢĂ
	PO 01.03
	1

	4. 
	
	NOTAREA RITMICĂ A ELEVILOR 
	PO 01.04
	1

	5. 
	
	ACTIVITATEA COMISIEI DIRIGINŢILOR
	PO 01.05
	1

	6. 
	
	REALIZAREA AUDITULUI INTERN
	PO 01.06
	1

	7. 
	
	CONVOCAREA CONSILIULUI DE ADMINISTRAŢIE
	PO 01.07
	1

	8. 
	
	PREGĂTIREA PENTRU EXAMENUL DE BACALAUREAT
	PO 01.08
	1

	9. 
	
	PREGATIREA SUPLIMENTARĂ ÎN VEDEREA REMEDIERII SITUAŢIILOR ELEVILOR ÎN URMA SUSŢINERII TESTELOR INIŢIALE
	PO 01.09
	1

	10. 
	
	ELABORARE ŞI REVIZUIRE PAS
	PO 01.10
	1

	11. 
	
	MONITORIZAREA SANCŢIUNILOR APLICATE ELEVILOR
	PO 01.11
	1

	12. 
	
	MONITORIZAREA TRASEULUI EDUCAŢIONAL
	PO 01.12
	1

	13. 
	
	SERVICIUL PE UNITATEA SCOLARA
	PO 01.13
	1

	14. 
	
	REALIZARE ORARULUI
	PO 01.14
	1

	15. 
	
	APLICARE PLAN REMEDIAL REZULTATE BACALAUREAT
	PO 01.15
	1

	16. 
	
	ACTIVITATEA DE PREVENIRE SI STINGERE A INCENDIILOR – SITUAŢII DE URGENŢĂ
	PO 01.16
	1

	17. 
	
	APLICARE SIMULARE BACALAUREAT
	PO 01.17
	1

	18. 
	
	COMBATEREA VIOLENŢEI
	PO 01.18
	1

	19. 
	
	STABILIREA CLD-URILOR
	PO 01.19
	1

	20. 
	
	DEZVOLTAREA PROFESIONALĂ A PERSONALULUI
	PO 01.20
	1

	21. 
	
	STABILIRE A REGULILOR DE PROTECŢIE A MUNCII ÎN LABORATOARE ŞI CABINETE
	PO 01.21
	1

	22. 
	
	PROGRAMUL NAŢIONAL  „BANI DE LICEU”
	PO 01.22
	3

	23. 
	
	VERIFICAREA PERIODICĂ A CATALOAGELOR
	PO 01.23
	1

	24. 
	
	ORGANIZAREA ACTIVITĂŢII ÎN CADRUL COMISIEI METODICE
	PO 01.24
	1

	25. 
	
	COMPONENŢA PORTOFOLIILOR
	PO 01.25
	1

	26. 
	
	POPULARIZAREA PROGRAMELOR PENTRU EXAMENE ŞI DIVERSE CONCURSURI ŞCOLARE
	PO 01.26
	1

	27. 
	
	BURSA PROFESIONALĂ
	PO 01.27
	1

	28. 
	
	ACCESUL IN CABINETELE DE INFORMATICĂ ÎNAFARA ORELOR DE CURS
	PO 01.28
	2

	29. 
	
	ACTIVITATEA COMISIEI DE CONTROL INTERN 
	PO 01.29
	1

	30. 
	
	MONITORIZAREA ŞI EVALUAREA PARCURGERII   RITMICE   A   PROGRAMEI ŞCOLARE
	PO 01.30


	1

	31. 
	PROCEDURI OPERAŢIONALE
	COMUNICARE EXTERNA CU BENEFICIARII EDUCAŢIEI, CU INSTITUŢII ŞI ANGAJATORI
	PO 01.31
	1

	32. 
	
	ACCESUL PERSOANELOR STRĂINE ÎN ŞCOALĂ
	PO 01.32
	1

	33. 
	
	COMUNICARE INTERNA, DECIZIE ŞI RAPORTARE
	PO 01 33
	1

	34. 
	
	INSERŢIA CADRELOR DIDACTICE DEBUTANTE IN LICEUL TEHNOLOGIC DACIA 
	PO 01.34
	1

	35. 
	
	DESFĂŞURAREA ACTIVITĂŢII COMISIEI DE MOBILITATE A PERSONALULUI DIDACTIC DIN LICEUL TEHNOLOGIC ”DACIA”
	PO 01.35
	1

	36. 
	
	PROCEDURA DE IDENTIFICARE SI PREVENIRE A PERTURBATIILOR MAJORE
	PO 01.36
	1

	37. 
	
	PROCEDURA PRIVIND DEZVOLTAREA DE PARTENERIATE 
	PO 01.37
	1

	38. 
	
	ACTIVITATEA MEDIATORULUI ŞCOLAR
	PO 01.38
	1

	39. 
	
	ACTIVITATEA COORDONATORULUI PENTRU PROIECTE ŞI PROGRAME EDUCATIVE ŞCOLARE ŞI EXTRAŞCOLARE
	PO 01.39
	1

	40. 
	
	CABINETUL MEDICAL ŞI ACORDAREA PRIMULUI AJUTROR
	PO 01.40
	1

	41. 
	
	DESFĂŞURAREA ADMITERII ÎN ÎNVĂŢĂMÂNTUL PROFESIONAL DE STAT CU DURATA DE TREI ANI
	PO 01.41
	1

	42. 
	
	CONSILIUL ŞCOLAR AL ELEVILOR
	PO 01.42
	1

	43. 
	
	elaborare validare si aprobare a  ofertei educaționale
	PO 01.43
	1

	44. 
	
	Consiliul reprezentativ al      parintilor
	PO 01.44
	1

	45. 
	
	IMPLICAREA PĂRINŢILOR ÎN

EDUCAŢIA INSTITUŢIONALĂ
	PO 01.45
	1

	46. 
	
	INSERTIA CADRELOR DIDACTICE NOI
	 PO 01.46
	1

	47. 
	
	PROCEDURA PRIVIND  SCOALA ATFEL
	  PO 01.47
	1

	48. 
	
	DE INFORMARE REGULATĂ A ELEVILOR ŞI PARINŢILOR PRIVIND  PROGRESUL REALIZAT ŞI REZULTATE SCOLARE
	PO 01.48
	1

	49. 
	
	PROCEDURĂ CURRICULUM NATIONAL
	PO 01.49
	1

	50. 
	
	DE VERIFICAREA PUNCTELOR TARI ŞI A CELOR SLABE, AMENINŢĂRI ŞI OPORTUNITĂŢI


	PO 01.50
	1

	51. 
	
	PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND

COMUNICAREA INTRA ȘI INTER- INSTITUȚIONALĂ
	PO 01.51
	1

	52. 
	
	PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND

ACCESUL LA INFORMATII DE INTERES PUBLIC
	PO 01.52
	1

	53. 
	
	PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 

PRIVIND ACCESUL PERSOANELOR LA C.D.I.


	PO 01.53
	1

	54. 
	
	PROCEDURA OPERAȚIONALĂ PREZENȚA FACILITATORULUI ÎN ȘCOALĂ
	PO 01.54
	1

	55. 
	
	PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 

PRIVIND GESTIONAREA SITUAŢIILOR DE URGENŢĂ EDUCAŢIONALĂ LA NIVELUL ŞCOLII


	PO 01.55
	1

	56. 
	
	
	
	

	57. 
	
	
	
	

	58. 
	
	Inv dual
	
	


LISTĂ  PROCEDURI  CONTABILITATE
LISTĂ  PROCEDURI  CONTABILITATE
	Nr. crt.
	TIPUL PROCEDURII
	DENUMIREA PROCEDURII
	COD PROCEDURĂ
	EDIŢIA

	1. 1
	PROCEDURI OPERAŢIONALE
	ORGANIZAREA ŞI CONDUCEREA CONTABILITĂŢII
	Cod PO 02.01
	1

	2. 2
	
	ÎNTOCMIREA SITUAŢIILOR FINANCIARE TRIMESTRIALE ŞI ANUALE
	Cod PO 02.02
	1

	3. 3
	
	ORGANIZAREA ŞI CONDUCEREA EVIDENŢEI ANGAJAMENTELOR BUGETARE ŞI LEGALE
	Cod PO 02.03
	1

	4. 4
	
	CONTABILITATEA TREZORERIEI
	Cod PO 02.04
	1

	5. 
	
	INVEVTARIEREA ELEMENTELOR DE ACTIV ŞI DE PASIV
	Cod PO 02.05
	1

	6. 
	
	ORGANIZAREA CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV
	Cod PO 02.06
	1

	7. 
	
	ORGANIZAREA ŞI REALIZAREA ACHIZIŢIILOR PUBLICE
	Cod PO 02.07
	1


LISTĂ  PROCEDURI  SECRETARIAT

LISTĂ  PROCEDURI  SECRETARIAT
	Nr. crt.
	TIPUL PROCEDURII
	DENUMIREA PROCEDURII
	COD PROCEDURĂ
	EDIŢIA

	1. 1
	PROCEDURI OPERAŢIONALE
	REGISTRUL MATRICOL
	Cod PO 03.01
	1

	2. 2
	
	ÎNTOCMIREA PONTAJULUI
	Cod PO 03.02
	1

	3. 3
	
	CORESPONDENŢA
	Cod PO 03.03
	1

	4. 4
	
	ARHIVAREA DOCUMENTELOR ŞI ÎNREGISTRĂRILOR
	Cod PO 03.04
	1

	5. 
	
	OCUPAREA POSTURILOR VACANTE SAU TEMPORAR VACANTE ŞI PROMOVAREA ÎN GRADUL PROFESIONAL IMEDIAT SUPERIOR SAU ÎN CLASA PROFESIONALĂ PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR ŞI NEDIDACTIC
	Cod PO 03.05
	1

	6. 
	
	ÎNTOCMIREA STATELOR DE PLATĂ PENTRU SALARII
	Cod PO 03.06
	1

	7. 
	
	PLATA DREPTURILOR PREVAZUTE PRIN HOTĂRÂRI PRONUNŢATE 
	Cod PO 03.07
	1

	8. 
	
	ACORDAREA CONCEDIILOR MEDICALE SI DE ODIHNĂ
	Cod PO 03.08
	1


LISTĂ  PROCEDURI  ADMINISTRATIV, BIBLIOTECĂ ŞI C.D.I.

LISTĂ  PROCEDURI  ADMINISTRATIV
	Nr. crt.
	TIPUL PROCEDURII
	DENUMIREA PROCEDURII
	COD PROCEDURĂ
	EDIŢIA

	1. 1
	PROCEDURI OPERAŢIONALE
	CURĂŢENIA ÎN SPAŢIILE ŞCOLARE
	Cod PO 04.01
	1

	2. 2
	
	COORDONAREA ACTIVITĂŢII ELEVILOR CAZAŢI ÎN CĂMIN
	Cod PO 04.02
	1

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


LISTĂ  PROCEDURI  BIBLIOTECA
	Nr. crt.
	TIPUL PROCEDURII
	DENUMIREA PROCEDURII
	COD PROCEDURĂ
	EDIŢIA

	3. 1
	PROCEDURI OPERAŢIONALE
	OPERAREA FIŞELOR DE CITITOR
	Cod PO 06.01
	1

	4. 2
	
	INVENTARIEREA COLECŢIILOR DE BIBLIOTECĂ
	Cod PO 06.02
	1

	5. 3
	
	INTRĂRI DE VALORI MATERIALE ÎN BIBLIOTECĂ
	Cod PO 06.03
	1

	6. 4
	
	ACHIZIŢIONAREA MANUALELOR
	Cod PO 06.04
	1


LISTĂ  PROCEDURI  CDI 
	Nr. crt.
	TIPUL PROCEDURII
	DENUMIREA PROCEDURII
	COD PROCEDURĂ
	EDIŢIA

	7. 1
	PROCEDURI OPERAŢIONALE
	ORGANIZAREA ŞI FUNCŢIONAREA CENTRULUI DE DOCUMENTARE ŞI INFORMARE
	Cod PO 07.01
	1

	8. 2
	
	PROCEDURA PRIVIND ACCESUL PERSOANELOR LA C.D.I.
	Cod PO 07.02
	1

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


LISTĂ  PROCEDURI  PSIHOLOG ŞCOLAR

	Nr. crt.
	TIPUL PROCEDURII
	DENUMIREA PROCEDURII
	COD PROCEDURĂ
	EDIŢIA

	1. 1
	PROCEDURI OPERAŢIONALE
	ÎNVĂŢĂMÂNTUL INCLUZIV
	Cod PO 05.01
	1

	2. 2
	
	INSUCCESUL ŞCOLAR
	Cod PO 05.02
	1

	3. 3
	
	STILURI DE ÎNVĂŢARE
	Cod PO 05.03
	1

	4. 4
	
	CONSILIEREA ELEVILOR
	Cod PO 05.04
	1


LISTĂ  PROCEDURI  PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR

	Nr. crt.
	TIPUL PROCEDURII
	DENUMIREA PROCEDURII
	COD PROCEDURĂ
	EDIŢIA

	1
	PROCEDURI OPERAŢIONALE
	Procedura analist programator
	Cod PO 08.01
	1

	2
	
	Procedura laborant
	Cod PO 08.02
	1

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


