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INTRODUCERE

Principala responsabilitate in imbunatatirea calitatii in educatie revine unitatii scolare.
Este esential “Liceul Tehnologic Carol I” sa depund eforturi pentru a asigura si imbunatai
calitatea , folosind metode si instrumente eficiente care sa vizeze toate aspectele educatiei .

Calitatea si eficienta sunt doi piloni importanti ai reformelor educationale din toata lumea,
care trebuie avute in vedere la construirea sistemelor nationale de management si de asigurare a
calitatii si in invatamantul romanesc.

Aceastd aliniere este necesard nu numai pentru a se asigura o integrare reald si
functionala, din punct de vedere educational, a Romaniei in Uniunea Europeana, ci si pentru ca
initiativele romanesti din acest domeniu sa fie echitabile, din punct de vedere teoretic si
metodologic, cu ceea ce se intdmpld acum in lume.

Ca parte a monitorizarii $i imbunatatirii calitatii, Liceul Tehnologic “Carol I”, Valea
Doftanei incurajeaza personalul sa realizeze analize si evaluari ale propriei performante.

Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii (CEAC) va utiliza aceste analize pentru a
obtine o imagine de ansamblu asupra calitatii organizatiei.

Intreaga activitate a scolii trebuie orientatd spre cresterea competitivitatii institutiei prin:
calitatea ofertei si a rezultatelor activitatii, un management performant, o politica financiara
adecvata utilizarii rationale a resurselor si de atragerii de noi resurse, Incurajarea unei atitudini
responsabile a intregului personal.

Calitatea educatiei constituie o prioritate, fiind o conditie indispensabila pentru

......
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CAPITOLUL I
GENERALITATI

1.1. DOMENIUL DE APLICARE

Manualul calitatii este documentul cadru care descrie sistemul de management al calitatii
adoptat de Liceul Tehnologic ,,Carol I”, Valea Doftanei.

Prezentul manual se utilizeaza pentru documentarea si tinerea sub control a politicii,
obiectivelor, structurii si proceselor sistemului de management al calitatii din scoala in scopul
verificarii si Imbunatatirii eficacitatii acestora.

Manualul calitatii este utilizat:

- de conducerea si personalul scolii ca element de referintd pentru evaluarea si
imbunatatirea continud a sistemului de asigurare si evaluare a calitatii in scoala;

- pentru demonstrarea, la cererea organismelor de coordonare si control si a altor parti
interesate, a conformitatii sistemului de management al calitatii din scoala cu reglementarile
nationale si cerintele din normele europene referitoare la asigurarea si evaluarea calitatii in
invatdmantul preuniversitar.

1.2. DOCUMENTE DE REFERINTA

Manual de evaluare interna a calitatii educatiei

Legea nr.1/2011, Legea educatiei nationale

Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.75/2005
privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata prin, cu modificarile si completarile ulteroiare

SR EN ISO 9000: 2001 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.

SR EN ISO 9001: 2001 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

SR EN ISO 9004: 2001 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
imbunatatirea performantelor. [Legislapie aplicabild de prezentul regulament]

Noul ROF nr.259/31.01.2018, actualizat dupa ROFUIP nr.5079/2016 si
OMENNr.3027/2018 Standarde ARACIP
Ordin nr. 4889/09.08.2006 privind generalizarea instrumentelor de asigurare a calitatii

in educatie si formare profesionala la nivelul retelei invatamantului profesional si tehnic
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CAPITOLUL 11
PREZENTAREA LICEULUI TEHNOLOGIC “CAROL I”,
VALEA DOFTANEI

I.L1. ISTORIC

Actuala unitate scolara a functionat mai intai ca liceu teoretic din anul 1990, cand scoala
cu clasele I-X, treapta I de liceu, infiintata in anul 1978, a primit aprobarea Ministerului
Invatamantului de a se transforma in liceu. Din anul 1993 se transforma in grup scolar, reunind
intr-un singur centru toate ciclurile curriculare de invatamant: primar, gimnazial, liceal,
profesional si de ucenici sub denumirea de Grupul Scolar Agromontan — Tesila, Valea Doftanei.
Activitatea instructiv — educativa se desfasoara in baza unui program intr-un singur schimb, in
sali de clasa, cabinete, laboratoare, sala de sport si teren amenajat in aer liber, dupd cum
urmeaza: 18 sali de clasa, 3 laboratoare, un cabinet multimedia, o biblioteca cu un numar de
10715 volume, un centru de documentare si informare, 1 sala de sport si un teren amenajat in aer
liber, 7 grupuri sanitare. Fiecare sala de clasa este multimedia fiind dotata cu laptop,
videoproiector, sistem audio si ecran de proiectie. Laboratorul de informatica este dotat cu 30
calculatoare, iar cabinetul multimedia este dotat de asemenea cu 25 calculatoare si tabla
interactiva. Incepand cu 1 septembrie 2011 scoala a primit denumirea de Grupul Scolar "Carol I"
Valea Doftanei iar de la 1 septembrie 2012, Liceul Tehnologic "Carol I" Valea Doftanei.

Activitatea scolara in localitatea Tesila — actuala comuna Valea Doftanei care include si
satul Traisteni — dateaza din anul 1838 cand s-au oficializat scolile publice satesti din intreg
principatul Munteniei. In 1848 la Tesila se construieste o scoala de centru. Intre 1848-1862
scoala isi intrerupe activitatea reluand-o in 1862 cu 16 elevi, iar in 1864 cu 24 elevi. Din 1867
pana in 1880 scoala isi intrerupe activitatea reluand-o pana in 1887 cand iar se desfiinteaza,
mutandu-se la Comarnic. In 1890 se redeschide scoala din Tesila la care invata si copiii din
Traisteni.

Dupa framantarile istorice ale timpului, care i-au intrerupt periodic activitatea, anul
1893 i-a adus continuitatea pana in prezent. In acest an s-a dat in folosinta noul local de scoala
realizat prin contributia localnicilor, scoala fiind preluata de stat.

In 1894 frecventau scoala 31 baieti si 5 fete. Populatia de varsta scolara din Tesila in anul
1909-1910 se ridica la 301, din care numai 0 mica parte urma lectiile in cele cinci clase ale
acestei scoli primare. In anul 1913 invatatorul I. Samoila este ajutat de parohul I. Dumitrescu, iar
in 1915 acestora se alatura invatatoarele Victoria Georgescu si Elena Constantin iar mai tarziu
Dorina Buzeteanu, Gheorghe lonescu si Elvira lonescu.

In 1925 s-au cladit in Traisteni si Tesila trei noi localuri de scoala.

Dupa al doilea razboi mondial, invatamantul din Tesila cunoaste un curs dinamic,
imbunatatindu-se radical calitatea si rezultatele programei analitice.
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In 1976 functioneaza o scoala cu 10 Sali de clasa la Tesila. In invatamantul scolar (clasele
I-VI1I) din Valea Doftanei invata in 1976 aproape 1300 elevi. La randul ei, prima treapta liceala,
constituita aici din anul scolar 1975-1976 ca o filiala a Liceului de cultura generala Nicolae
Grigorescu” din Campina, totalizeaza la nivelul anului 1976 un efectiv de 80 de elevi.

In 1978 s-a dat in folosinta noul local al scolii liceale din Tesila cu 16 Sali de clasa si 3
laboratoare.

Incepand cu anul 2007 a fost lansat un plan de modernizare si renovare a cladirilor scolii.
Acesta cuprinde modernizarea cabinetelor, laboratoarelor, a secretariatului si contabilitatii,
dotarea cabinetelor cadrelor didactice cu calculatoare si conectarea acestora la internet |,
infiintarea unui atelier mecanic.

In anul 2010, unitatea scolara a primit Diploma de Excelenta, pentru exceptionala
activitate desfasurata timp de 162 de ani, pentru rezultatele deosebite ale elevilor si
pentru contributia adusa la cresterea calitatii actului educational.

2.2. SPECIALIZARI SI CALIFICARI

In anul scolar 2017-2018 au fost inscrisi la cursuri 686 elevi.

Unitatea scolara cuprinde clase de invatamant prescolar, primar, gimnazial, liceu
tehnologic. Domeniile de pregitire sunt: mecanica, real si servicii la liceu. In scoala
activeaza 52 de cadre didactice calificate, sectorul administrativ avand 20 angajati.

Tabel nominal privind specializarile si calificarile elevilor din cadrul Liceului Tehnologic “Carol 17,
Valea Doftanei nivel liceal si profesional

Nr.crt. Filiera Profilul Specializarea Clasa Efectiv Diriginte
elevi
1. Tehnologica | Servicii/domeniul | Tehnicianin | alX-a A 28 NECSOIU IULIANA
Alimentatie si turism
turism
2. Tehnologica | Servicii/domeniul | Tehnicianin | alX-aA 23 GORAS IULIANA
Alimentatie si turism
turism
Stiinte ale MURGOCI
3. Teoretica Real naturii a Xl-a 27 ROXANA
4. Tehnologica | Servicii/domeniul | Tehnicianin [ a Xll-a 27 MUSAT LARISA
Alimentatie si turism
turism
CLINCI
5 Mecanic Mecanic alX-aB 12 ELEONORA
forestier
6. Mecanic Mecanic aX-aB 10 MANEA ION
auto
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CAPITOLUL 111
SISTEMUL CALITATII

3. 1. Politica in domeniul calitatii

Prin politica in domeniul calitatii urmarim satisfacerea cu responsabilitate a dorintelor si
asteptarilor clientilor nostri: elevi, agenti economici, comunitatea locald, prin concentrarea
eforturilor in directia cresterii calitatii procesului didactic, dezvoltarii culturii institutionale si
manageriale responsabile si pregatirii absolventilor la nivelul standardelor de pregatire
profesionala si a necesitatilor mediului economico-social, in conditiile respectarii reglementarilor
in vigoare, a folosirii optime a resurselor si a motivarii corpului profesoral.
Telul nostru il reprezinta performantele pe care le obtin elevii si absolventii nostrii, cat si
renumele nostru in invatamantul constantean. De aceea intreaga activitate a organizatiei noastre
este bazatd pe urmatoarele principii:

1. Managementul calitatii —sistemul de management al calitatii asigura calitatea
programelor de invatare si promoveaza imbundtatirea continua a acestora;

2 Responsabilitatile managementului-scoald asigurd un management eficace in ce
priveste calitatea si dezvoltarea curriculum-ului / invatarii ;

3. Managementul resurselor -scoala ofera elevilor un mediu sigur, sanatos,
oferindu-le sprijin; se asigura ca programele sunt furnizate si evaluate de personal competent
si calificat ;

4. Proiectare si dezvoltare -scoala este receptiva fatd de nevoile elevilor, agentilor
economici, comunitatii ;

5. Predare si invatare -scoala ofera conditii egale de acces la programele de
invatare si sprijina toti elevii ;

6. Evaluarea si certificarea invatarii -in cadrul scolii se utilizeaza procese eficace
de evaluare s1 monitorizare pentru a sprijini progresul elevilor ;

7. Masurare si analiza -.performantele scolii sunt monitorizate ,evaluate si
imbunatatite prin asigurarea calitatii si autoevaluare ;

8. Feedback si schimbare -procesul de autoevaluare a organizatiei are drept scop
planificarea imbunatatirilor ce urmeaza a fi implementate i monitorizate .

» 1mbunatatirea calitatii procesului de invatamant;

> dezvoltarea strategiilor de atragere a resurselor financiare extrabugetare;

» 1mbunatatirea si diversificarea bazei materiale, astfel incat sa se creeze conditii cat mai
bune de studiu pentru profesori si pentru elevi;

» cresterea motivatiei cadrelor didactice prin Imbunatatirea organizarii muncii, asigurarea
surselor de informare actuale, stimularea materiala si perfectionare continua;

» imbunatatirea relatiilor cu reprezentantii comunitatii locale din diferite domenii:
economic, cultural, social, administrativ;

» cresterea integrarii pe piata muncii a absolventilor;

» imbunatatirea comunicarii intre corpul profesoral si elevi
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2. 2. Comisia pentu evaluarea si asigurarea calitatii

3.2.1. Regulamentul de organizare si functionare a CEAC

Art. 1.

CAPITOLUL | — Dispozitii generale

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii Educatiei (C.E.A.C.) este un organism de

asigurare interna a calitatii educatiei furnizate de Liceul Tehnologic ,,Carol I”’- Valea Doftanei si
infiintata Tn baza urmatorului cadru legal:

Art. 2.
Art. 3.

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.75/12.07.2005 privind asigurarea calitatii
educatiei, aprobata cu completari si modificari prin LEGEA nr.87/13.04.2006,
cu modificarile ulterioare;

H.G.n r.1258/18.10.2005 privinda probarea Regulamentuludie organizare si functionare al
Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar;

H.G. nr. 21/18.01.2007 pentru aprobarea Standardelor de autorizare de functionare
provizorie a unitatilor de invatamant preuniversitar precum si a Standardelor de
acreditare si de evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar;

H.G.nr. 22/25.01.2007 pentru aprobarea Metodotogiei de evaluare institutional in vederea
autorizirii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie;

H.G. nr. 320/28.03.2007 privind aprobarea tarifelor de autorizare, acreditare si evaluare
periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar;

0.M. 5337/11.10.2006 privind aprobarea codului de etica profesionala al expertilor in
evaluare si acreditare ai Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatamantul
Preuniversitar;

0.M. 5338/11 .10.2007 pentru aprobarea Metodologie privind criteriile de selectie si de
formare a expertilor inscrisi in Registru Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in
Invatamantul Preuniversitar al expertilor in evaluare si acreditare si a Programului de
formare pentru expertii in evaluare si acreditare ai Agentiei Romane de Asigurare a
Calitatii in Invatamantul Preuniversitar;

OMENCS 5070/31.08.2016

Activitatii specifice C.E.A.C. se va aloca, in fiecare unitate de Tnvataimant, un spatiu destinat.

Misiunea Comisiei este de a efectua evaluarea interna a calitatii serviciilor educationale

oferite de scopul de:

>

a atesta capacitatea fiecarei structuri furnizoare de educatie de a satisface asteptarile
beneficiarilor si standardelor de calitate, prin activitati de evaluare;
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a asigura protectia educabililor si a parintilor acestora, prin selectarea programelor menite sa
asigure informatii sistematice, curente si credibile din domeniul stiintelor educatiei;
a contribui la dezvoltarea unei culturi institutionale a calitdtii in Tnvatdimantul preuniversitar;

a Tmbunatati calitatea intregii activitati din scoala;

a asigura informarea si evaluarea gradului de satisfactie a tuturor actorilor educationali
(elevi, parinti, cadre didactice, corp profesoral, personal didactic si auxiliar, comunitatea
locala etc.);

a revizui si optimiza politicile si strategiile educationale la nivelul institutiei de invatamant.
Art. 4 . Rolul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii Educatiei:

Realizeaza evaluarea internd, multicriteriald, a institutiei de Tnvatimant, a masurii in care
aceasta si programul sau indeplinesc standardele de calitate;
Coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si de asigurare a calitatii;

Implementeaza sistemul de management al calitatii;

Elaboreaza Rapoarte de evaluare interna privind calitatea educatiei furnizate de Liceul
Tehnologic ,,Carol I”’- Valea Doftanei, pe baza standardelor;

Evalueaza, analizeazd si propune conducerii scolii actiuni corective continue, bazate pe
selectarea si adoptarea celor mai potrivite proceduri, precum si pe selectarea si aplicarea
standardelor de referinta cele mai relevante.

Art.5. Responsabilitatea principald a Comisiei este imbunatatirea calitatii educatiei prin stabilirea
unor §i mecanisme institutionale si procedurale in directia dezvoltarii capacitatii de elaborare,
planificare i implementare a programelor de studiu, menite sa satisfaca asteptarile beneficiarilor.

CAPITOLUL NI
Structurd organizatorica §i functionare

Art.6. (1). Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii Educatiei a Liceului Tehnologic ,,Carol
I”’- Valea Doftanei este alcdtuita din 7 membri.

(2). Conducerea operativa a Comisiei este asiguratd de catre directorul/directorul adjunct al
scolii.

(3). Membrii comisiei nu pot indeplini functia de director sau director adjunct in aceasta
institutie de invatamant.

(4). Componenta Comisiei cuprinde:

un coordonator de comisie, desemnat de directorul scolii.
4 reprezentanti ai corpului profesoral

un reprezentant al elevilor;

Y VvV

\4
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un reprezentant al sindicatului;
un reprezentant al Consiliului local,

Art. 7. Selectia reprezentantilor corpului profesoral va respecta urmatoarea procedura:

”  Apelul citre cadrele didactice din scoald si comunicarea conditiilor pe care trebuie si le

indeplineasca - se afiseaza la loc vizibil.

*  Cadrele didactice interesate depun o scrisoare de intentie, insotitd de Curriculum-vitae si

Memoriu de activitate.

*  Candidatii se prezinta in Consiliul profesoral.

*  Consiliul profesoral alege, prin vot secret, reprezentantii in Comisie.

*  Se comunicd rezultatele.
Art. 8. (1). Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii isi desfasoara activitatea pe perioada
unui an scolar. Membrii comisiei sunt alesi sau reconfirmati anual.

(2). Alegerea membrilor Comisiei se face in cadrul Consiliului Profesoral, cu majoritate
simpla, cu conditia ca cel putin doua treimi din membri sa fie prezenti.

(3). Calitatea de membru in Comisie inceteaza prin:

a) incheierea perioadei pentru care a fost desemnata in functie;

b) primirea unei sanctiuni disciplinare si/sau la savarsirea oricaror fapte de naturd sa atraga
raspunderea disciplinard sau penala cu repercursiuni asupra prestigiului unitatii de invatdmant, ISJ
PRAHOVA, MEN si/sau ARACIP, dupa caz;

c) retragere;

d) demisie din invatamant;

e) deces.

Art. 9. Comisia se intruneste n sedinta lunar, conform graficului, respectiv in sedinta extraordinara,
ori de cate ori este cazul.

Art. 10. In indeplinirea atributiilor sale, C.E.A.C. adopti hotarari prin votul a cel putin doua treimi
din numarul membrilor prezenti. Hotararile se fac publice.
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CAPITOLUL HI

Atributiile C.E.A.C.

Art. 11. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii Educatiei are urmatoarele atributii
generale:

*

Conform art. 12 din OUG nr. 75/ 12.07.2005 privind asigurarea calitatii educatiei,
aprobata cu completari si modificari prin Legea nr. 87/ 2006,cu modificarile si completarile
ulterioare, atributiile CEAC sunt urmatoarele:

a) coordoneazd aplicarea procedurilor si a activitatilor de autoevaluare (evaluare internad)
institutionala §i privind calitatea educatiei, aprobate de conducerea organizatiei furnizoare
de educatie, conform domeniilor si criteriilor prevazute de lege;

b) elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei din scoald.
Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare;

C) formuleaza propuneri de imbunatditire a calitatii educatiei.

Toate documentele elaborate de CEAC trebuie aprobate de Consiliul de Administratie

CEAC se afla in relatie de coordonare fata de conducerea scolii

Activitatea comisiei este evaluate annual de catre Consiliul de Administratie al scolii, pe
baza raportului de autoevaluare al activitatii pe care membrii comisiei trebuie sa-I realizeze
la fiecare sfarsit de an scolar sip e care sa-l prezinte la inceputul anului scolar viitor

Pe parcursul anului scolar, periodic, Consiliul de Administratie analizeaza si apreciaza
activitatea desfasurata de membrii comisiei, acordand recompense material si/ sau sanctiuni
acestora. Remunerearea membrilor se poate face din fondul de premiere de 2%, din venituri
extrabugetare sau din alte fonduri legale aflate la dispozitia scolii.

Art. 12. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii Educatiei are urmatoarele atributii
specifice:

>
>

Defineste, in mod explicit, valorile, principiile si indicatorii calitatii;

Construieste, prin participare si dezbatere, consensul tuturor purtatorilor de interese
(elevi, parinti, cadre didactice, angajatori, administratie locald, alti reprezentanti ai
comunitdtii) in privinta,valorilor, principiilor si indicatorilor de calitate;

Asigura respectarea, In toate procedurile curente de functionare si dezvoltare, a valorilor,
principiilor si indicatorilor conveniti;

Evalueaza impactul tuturor proceselor (inclusiv si mai ales al procesului de
invatamant) si al activitatilor desfasurate in scoald asupra calitatii oferite si raporteaza
in fata autoritatilor si a comunitd asupra modului 1n care a fost asigurata calitatea;

Propune masuri de optimizare/crestere/dezvoltare a calitdtii educatiei oferite de
institutia de invatamant — la nivel conceptual, al principiilor, indicatorilor,
standardelor privind calitatea, dar si a procedurilor curente care privesc functionarea
si dezvoltarea scolii;

Detine toate materialele informative despre sistemul de management al calitatii
transmise n sistem si are obligatia de a prelucra informatia primita si de a o disemina
tuturor beneficiarilor.
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Art. 13. Coordonatorul Comisiei va stabili atributiile fiecarui membru.

Art. 14. In urma consultarii membrilor comisiei, coordonatorul va stabili masurile ce vor fi adoptate
in urma constatarii unor abateri sau neindeplinirii atributiilor ce revin fiecaruia.
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CAPITOLUL IV
Atributiile coordonatorului C.E.A.C.

Art. 15 — (1) Coordonatorul asigura conducerea executiva a comisiei, conducerea operativa fiind realizata
de directorul sau directorul adjunct al unitatii de invatamant.

(2). In indeplinirea atributiilor sale, coordonatorul emite hotirari, note de sarcini, semneazi
documentele, adresele, comunicarile care urmaresc indeplinirea sarcinilor de asigurare a calitatii. Acestea
vor fi semnate/vizate si de conducerea operativa a unitatii de invatamant.

(3). Coordonatorul C.E.A.C. are urmatoarele atributii principale:

Reprezintd comisia in raporturile cu conducerea unitatii de invatamant, ISJPrahova, MEN,
ARACIP, cu celelalte autoritdti publice, cu persoane fizice sau juridice din tard si strdinatate, cu
orice institutie sau organism interesat de domeniul de activitate al comisiei, cu respectarea
prevederilor legale in acest sens;
Stabileste sarcinile membrilor comisiei;
Realizeaza informari catre conducerea unitatii scolare, ISJ Prahova, MEN, ARACIP, privind
monitorizarea, consilierea si indrumarea la nivelul scolii, pe baza standardelor, standardelor de
referintd, precum si a standardelor proprii specifice si propun masuri ameliorative;
Elaboreaza sinteze anuale ale rapoartelor de autoevaluare a unitatii de invatamant si ale activitatii
desfasurate prin inspectie scolarda si de evaluare institutionala de catre ISJ Prahova pe care le
inainteaza conducerii unitatii, Consiliului de administratie, Consiliului profesoral, ISJ,directiilor
de specialitate din cadrul MEN, cat si ARACIP;
Aproba evaluarea anuald a performantelor profesionale ale personalului din cadrul comisiei,

> indeplineste orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre conducerea unitatii, Prahova, MEN,
ARACIP.

Y

>

CAPITOLUL V
Dispozitii finale

Art. 16. Orice control sau evaluare externa a calitatii se va baza pe analiza raportului de evaluare interna a
activitatii din unitatea de invatamant.

Art. 17. Prezentul regulament de organizare si functionare poate fi modificat, completat si/sau imbunatatit
in functie de necesitatile ivite pe parcursul activitatii, cu aprobarea Consiliului de Administratie al scolii.

Art. 18. Regulamentul va fi adus la cunostinta membrilor comisiei, cadrelor didactice, elevilor, parintilor,
autoritatilor locale, comunitatii si va fi afisat in loc vizibil.

3.3. Documentele sistemului calitatii

Proceduri generale care descriu activitatile de pregatire a procesului de predare- invatare-
evaluare.
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Proceduri operationale care descriu activitatile curente ( achizitii, predare-invatare-evaluare,

formare profesionala)

LISTA PROCEDURILOR

Procedurile au fost validate si aprobate in Consiliul de Administratie din 01.09.2015.
Revizuirea se va realiza anual daca este cazul.

Opis proceduri
Nr.292/24.04.2015

Partea | - STRATEGII SI PROCEDURI PENTRU ASIGURAREA CALITATII

(Cod 01)

PO.01.01  Procedura de selectie a reprezentantilor cadrelor didactice din CEAC

PO.01.02  Procedura de constituire a CEAC

PO.01.03  Procedura de lucru a comisiei CEAC

PO.01.04  Procedura de revizuire PDI

PO.01.05  Procedura autoevaluarea institutionala

PO.01.06  Procedura de comunicare interna si externa — accesul la informatii de interes public
PO.01.07  Procedura realizarea parteneriatelor

PO.01.08  Procedura privind proiectarea bugetului

PO.01.09  Procedura privind managementul conflictului de munca

PO.01.10  Procedura instruire si perfectionare personal

PO.01.11  Procedura privind suplinirea persoanalului didactic absent

PO.01.12  Procedura de intocmire a orarului

PO.01.13 Procedura privind evidenta activitatilorextracurriculare

PO.01.14  Procedura privind paza scolii

PO.01.15 Procedura de implicare a parintilor in educatiainstitutionala

PO.01.16 Procedura privind comportamentul elevilor in timpul scolar si extrascolar
PO.01.17 Procedura privind aplicarea sanctiunilor elevilor pentru abateri disciplinare
PO.01.18  Procedura privind contestarea sanctiunilor elevilor pentru abateri

PO.01.19  Procedura stiluri de invatare

PO.01.20  Procedura privind procesul de integrare a elevilor cu cerinteeducationale speciale
PO.01.21  Procedura de elaborare, aplicare si interpretare a chestionarelor

PO.01.22.  Procedura privind evaluarea satisfactiei beneficiarilor

Parteaa ll-a - INITIEREA, MONITORIZAREA SI REVIZUIREA PERIODICA A PROGRAMELOR Sl
ACTIVITATILOR DESFASURATE

(Cod 02)

P0O.02.01  Procedura de monitorizarea progresului scolar asigurat prin integrarea t.i.c. in practica scolara
PO.02.02  Procedura de monitorizarea a violentei in scoala

PO.02.03  Procedura de realizare, validare si aprobare a ofertei scolii

PO.02.04 Procedura de analiza a culturii organizationale

PO.02.05 Procedura de realizare a procedurilor operationale

PO.02.06 Procedura de proiectare a dezvoltariiinstitutionale si a ofertei educationale

PO .02.07 Procedura privind revizuirea PAS si a ofertei educationale

Parteaa Ill-a - PROCEDURI OBIECTIVE SI TRANSPARENTE DE EVALUARE A REZULTATELOR
INVATARII
(Cod 03)

PO.03.01 Procedura de aplicare a testelor initiale
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PO.03.02 Procedura pentru intocmirea si predarea documentelor de planificare ale cadrelor didactice si
catedrelor
PO.03.03  Procedura de incheiere a mediei la disciplinele la care se sustine teza
PO.03.04  Procedura de completere a documentelor scolare (catalog)
PO.03.05 Procedura de intomire si aplicare a subiectelor pentru incheiereasituatieiscolare/ examenelor de
corigenta/ examenelor de diferenta
PO.03.06  Procedura intocmirii rapoartelor catedrelor
PO.03.07  Procedura de pregatire suplimentara pentru evaluarea nationala/ bacalaureat
PO.03.08  Procadura de intocmire/aplicare/interpretare a testelor evaluative
PO.03.09  Procedura de intocmire si aplicare a fiselor de lucru
PO.03.10  Procedura intalnirii cu parintii
PO.03.11  Procedura de intocmire/aplicare/interpretare a testelor predictive
PO.03.12  Procedura privind organizarea desfasurariievaluariinationale
PO.03.13  Procedura privind eficienta utilizarii soft-urilor si a auxiliarelor curriculare
PO.03.14  Procedura privind pregatirea suplimentara a elevilor
PO.03.15  Procedura privind condica de pregatire suplimentara
PO.03.16  Procedura privind evaluarea elevilor
PO.03.17  Procedura privind evaluarea elevilor si urmarireapregatirii elevilor

Parteaa IV-a - PROCEDURI DE EVALUARE PERIODICA A CALITATII CORPULUI PROFESORAL
(Cod 04)

PO.04.01 Procedura de evaluare a cadrelor didactice de catre management

PO.04.02 Procedura de stabilire a criteriilor de incadrare a personalului didactic

PO.04.03 Procedurade realizare a portofoliilor

PO.04.04 Procedura privind evaluarea performantei personalului auxiliar si nedidactic
PO.04.05 Procedura privind evaluarea performantelor cadrelor didactice

PO.04.06 Procedura de observare a predarii-invatarii

PO.04.07 Procedura privind notarea ritmica si parcurgerea programei scolare

PO.04.08 Procedura privind sanctionarea cadrelor didactice

P0O.04.09 Procedura privind determinarea nevoilor de formare continua a cadrelor didactice

Parteaa V-a - PROCEDURI PRIVIND REGLEMENTARILE INTERNE
(Cod 05)

PO.05.01  Procedura privind evident prezentei, invoirilor si concediilor

PO.05.02  Procedura privind completarea si predarea cataloagelor

PO.05.03  Procedura privind accesul in unitate a elevilor si personalului scolii

PO.05.04  Procedura privind achizitionarea manualelor si cartilor la biblioteca scolii

PO.05.05  Procedura privind siguranta elevilor in incinta unitatiiscolare

PO.05.06  Procedura privind consilierea elevilor de catre psihologul scolii

PO.05.07  Procedura privind controlul documentelor

PO.05.08  Procedura privind eliberarea documentelor — activitatea comisiilor

PO.05.09  Procedura privind accesul in unitate a persoanelor straine

PO.05.10  Procedura privind serviciul pe scoala

PO.05.11  Procedura privind deplasarea elevilor in spatiulscolar

PO.05.12  Procedura privind respectarea timpului alocat orei de curs si pauzei

PO.05.13  Procedura privind acordarea primului ajutor

PO.05.14  Procedura privind accesul la echipamente a personalului

PO.05.15. Procedura privind supravegherea video

PO.05.16  Procedura privind identificarea punctelor tari, punctelor slbare, oportunitatilor si amenintarilor
PO.05.17  Procedura de supraveghere si supervizare a activitatii de expunere la risc (SSM)
PO.05.18  Procedura operationala privind inregistrarea fondului de carte in registrele bibliotecii



