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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

ELEMENTE PRIVIND

RESPONSABILII/ NUMELE SI PRENUMELE FUNCTIA DATA SEMNATURA
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT BUMBU OTILIA PROFESOR 8.02.2017
1.2 | VERIFICAT LAZARESCU LUMINITA DIRECTOR ADJ. 9.02.2017
1.3. | AVIZAT LAZARESCU ANTONETA | VICEPRESEDINTE SCIM | 9.02.2017
1.4 | APROBAT PUIU ADRIAN NICOLAE DIRECTOR 10.02.2017

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Editia sau dupa caz, revizia in

cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica prevederile editiei sau

reviziei editiei

1 2 3
2.1 Editia I X X 16.09.2013
2.2 Revizia 1 1,3




3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul |Exemplar| Compartiment Functia Numele si Data Semniitura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1.| aplicare 1 Personal didactic Director Lazarescu L | 16.02.2017
adjunct

3.2.| informare 2 Consiliul Director Puiu Adrian |16.02.2017
profesoral Nicolae

3.3.| informare 3 Consiliul de Presedintele | Puiu Adrian | 16.02.2017

- . consiliului .
administratie de Nicolae
administratie

3.4.| evidenta 4 Secretariat Secretar sef Maga 16.02.2017
Georgeta

3.5.| arhivare 5 Secretariat Resp. arhiva Isopescu 16.02.2017

Larisa

3.6. Alte 6 Secretar sef Secretar | Buzila Balasz | 16.02.2017

scopuri Carmen




4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei;

4.5. Stabileste sarcini referitor la circuitul documentelor necesare acestei activitati,

4.6. Alte scopuri specifice procedurii operationale.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
- Procedura are drept scop eficientizarea procesului de predare - invatare — evaluare respectiv monitorizarea numarului de note acordat fiecarui elev in
concordantd cu numarul de ore alocat fiecarei disciplinei in parte.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica;
- Comisia privind notarea ritmica si parcurgerea programei scolare este constituitd si functioneaza in baza Regulamentului de organizare si functionare
(ROF) al scolii. Aceasta comisie este formata din 3 membri, desemnati de catre Consiliul de Administratie, conform rolului sdu prevazut in ROF,
referitor la stabilirea componentei si atributiilor comisiilor de lucru din unitatea de Invatdmant vizata.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;

a. Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:

Personalului didactic din unitatea de invatamant.

b. De aceasta activitate depind in cadrul deplasarilor efectuate in tara compartimentele:

Personalului didactic din unitatea de invatamant;

Conducere.



5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate; listarea compartimentelor

implicate In procesul activitatii.

a. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urméatoarele compartimente:

Personal didactic;

De aceasta activitate beneficiaza in cadrul deplasarilor efectuate in tara urmaitoarele compartimente:

Personal didactic;

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurate

6.1. Legislatie primara

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011;

6.2. Legislatie secundara

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

Regulamentul de ordine interioard;

Graficul de evaluare.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual,
2. Editie a unei proceduri operationale | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata;
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor




componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

1 PO Procedura operationala

2 E Elaborare

3 \ Verificare

4 A Aplicare

5 Ap Aprobare

6 Ah Arhivare

7 ROF Regulament de organizare si functionare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi - Procedura are drept scop eficientizarea procesului de predare - invatare — evaluare respectiv monitorizarea numarului de
note acordat fiecarui elev in concordanta cu numarul de ore alocat fiecarei disciplinei in parte

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale - conform listei de inventar anexata

8.2.2. Resurse umane - conform statelor de functii anexate




8.2.3. Resurse financiare - conform bugetului anual aprobat

8.3. Modul de lucru - 8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

Stabilirea comisiei 1n structura
organizationald si a sarcinilor
acesteia;

- conducerea institugiei de invatamant va stabili componenta comisiei privind monitorizarea notarii ritmice
si parcurgerea programei scolare;
- conducerea unitatii de invadmant va emite decizia de numire si stabilire a atributiilor comisiei privind

monitorizarea notarii ritmice si parcurgerea programei scolare;

Intocmirea programului de lucru a
comisiei de monitorizare;

Comisia de notare ritmica si parcurgerea programei scolare isi desfasoara activitatea, conform unui program
de activitate.

Verificarea modului de completare
a cataloagelor

- comisia va verifica modul de intocmire §i completare a cataloagelor de la clasa de catre invatatori sau de

catre profesorii diriginti;

Stabilirea graficului de urmarire si

verificare a notarii ritmice;

- comisia privind monitorizarea notarii ritmice si parcurgerea programei scolare va intocmi graficul de

urmarire a notarii ritmice;

Comisia  privind  monitorizarea

notarii ritmice §i  parcurgerea

programei monitorizarea efectiva,

- comisia conform graficului va monitoriza notarea ritmica la fiecare clasa in parte;

- periodic Comisia de monitorizare verificd concordanta intre notele trecute pe lucrarile scrise ale elevilor si a
notelor trecute de catre cadrul didactic in catalog si atentioneaza cadrele didactice atunci cand este cazul.

- a sfarsitul primului semestru si sfarsitul fiecarui an scolar, Comisia de monitorizare verifica:

« corectitudinea incheierii mediilor pentru fiecare disciplind in parte cat si media generala a elevilor;

* completarea proceselor-verbale de la sfarsitul cataloagelor scolare;

* numarul de absente acumulate de fiecare elev in parte;

- Comisia va monitoriza periodic parcurgerea programei scolare in conformitate cu planificarile calendaristice,

la fiecare disciplina pentru fiecare cadru didactic in parte.

Se analizeaza informatiile obtinute

- analizarea informatiilor si informarea profesorilor asupra ritmicitatii notarii elevilor;




prin monitorizare §i se intocmeste

un raport final care sda cuprinda

- intocmirea raportului final

- prezentarea catre conducerea scolii - a informadrilor realizate;

observatiile rezultate 1n urma
monitorizarilor efectuate;
Discutarea activitatii cu cadrele | - prezentarea activitatii in Consiliul Profesoral

didactice

8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

Activitatile desfasurate

Stabilirea comisiei in
structura organizationald si a

sarcinilor acesteia;

- conducerea institutiei de
invatamant va stabili componenta
comisiei  privind  monitorizarea

notarii  ritmice §1  parcurgerea
programei scolare;

- conducerea unitatii de invatamant
va emite decizia de numire si
stabilire a atributiillor comisiei
privind monitorizarea notarii ritmice

s1 parcurgerea programei scolare;

- intocmirea referatului si luarea la cunostinta despre unele legi;

- inregistrarea referatelor la registratura institutiei publice;

- aprobarea referatelor de conducatorul institugiei publice;

- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei;

- stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor insdrcinate sa duca la
indeplinire prevederile deciziei,

- intocmirea deciziei propriu-zise;

- vizarea deciziei de cdtre compartimentul de specialitate;

- inregistrarea in registrul special a deciziei intocmite;

- semnarea deciziei, de conducatorul institutiei publice;

- Inmanarea deciziei catre persoanele insdrcinate sa duca la indeplinire
prevederile acesteia;

- semnarea de primire si luare la cunostinta a deciziei;

- predarea unui exemplar persoanei desemnate sa
actualizeze deciziile emise;

gestioneze §i sa




Intocmirea programului de
lucru a comisiei de
monitorizare;

de

parcurgerea programei scolare 1isi

Comisia notare ritmicd i
desfasoara activitatea, conform unui
program de activitate.

- Comisia de notare ritmica si parcurgerea programei scolare isi desfasoara
activitatea, conform unui program de activitate inregistrat la registratura
institutiei de invatamant, in care fiecare membru al comisiei are sarcini

stabilite in conformitate cu atributiile anuale ale comisiei.

Verificarea  modului  de
completare a cataloagelor

de

completare a

- Comisia va verifica modul
intocmire si
cataloagelor de la clasd de catre
invatatori sau de catre profesorii

diriginti;

- pana la data de 30 septembrie al fiecarui an scolar, Comisia de notare
ritmica $i parcurgerea programei scolare verifica corectitudinea completarii
cataloagelor claselor;

- Comisia indruma profesorii debutantii in invatdmant cum se completeaza
si cum se noteaza ritmic elevii in concordantd cu numarul de ore alocat

fiecarei disciplinei programa scolara.

de

urmarire si verificare a notarii
ritmice;

Stabilirea  graficului

- comisia va intocmi graficul de

urmarire a notarii ritmice;

- comisia va Intocmi graficul de urmarire si verificare a notarii ritmice;

- comisia va Inregistra graficul de urmarire a notarii ritmice la registratura
institutiei de invatamant;

- conducerea institutiei de invatamant va aproba graficul de urmarire a
notarii ritmice;

- graficul dupa aprobare va fi afigat la in cancelarie.

Comisia privind monitorizarea
notarii ritmice §i parcurgerea
programei -  monitorizarea

efectiva;

- Comisia conform graficului va
monitoriza notarea ritmica la fiecare
clasa in parte;

- periodic Comisia de monitorizare
verificd concordanta intre notele
trecute pe lucrarile scrise ale elevilor
si a notelor trecute de catre cadrul
didactic in catalog si atentioneaza

cadrele didactice atunci cand este

- monitorizarea notarii ritmice a elevilor din unitate de la invatdmantul de
zi In concordantda cu graficul aprobat de conducerea institutiei de
invatamant.

- monitorizarea numarului de note acordat fiecarui elev din institutia de
invatamant in concordanta cu numarul de ore alocat fiecarei discipline in
parte;

- monitorizarea parcurgerii programei scolare in concordantd cu
planificarile fiecarui cadru didactic in parte;

- diversificarea procedeelor, a metodelor si a instrumentelor de evaluare a
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cazul.

- La sfargitul primului semestru si
sfarsitul fiecarui an scolar, Comisia
de monitorizare verifica:

* corectitudinea incheierii mediilor
pentru fiecare disciplind in parte cat
si media generald a elevilor;

» completarea proceselor-verbale de
la sfarsitul cataloagelor scolare;

* numarul de absente acumulate de
fiecare elev in parte;

- Comisia va monitoriza periodic
parcurgerea programei scolare in
conformitate cu planificarile
calendaristice, la fiecare disciplind
pentru fiecare cadru didactic in

parte.

elevilor;

- verificarea periodica si sistematicd de catre comisie a corectitudinii cu
care se completeaza cataloagele de catre cadrele didactice;

- colaborarea comisiei bune

cu dirigintii pentru realizarea unei

monitorizari.

Se

obtinute prin monitorizare §i

analizeaza informatiile
se intocmeste un raport final
care sa cuprindd observatiile
rezultate in urma

Monitorizarilor efectuate;

informatiilor  si
profesorilor  asupra

- analizarea
informarea
ritmicitatii notarii elevilor;

- prezentarea cdtre conducerea scolii
- a informarilor realizate;

- intocmirea raportului final

- informarea profesorilor asupra ritmicitdtii notarii elevilor in vederea
remedierii situatiei atunci cand este cazul;

- prezentarea cdtre conducerea scolii - a informdrilor realizate
lunar/semestrial/ anual privind ritmicitatea notarii i masurile luate.

- Intocmirea raportului final, inregistrarea acestuia la registratura institutiei
publice si predarea spre aprobare conducerii entitdgii publice.

-aprobarea raportului de catre conducatorul institutiei de Tnvatamant;
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Prezentarea activitatii | - prezentarea activitatii comisiei de | - activitatea comisiei de monitorizare va fi dicutatd in consiliul profesoral

comisiei de monitorizare; monitorizare in Consiliul Profesoral. | in baza rapoartelor intocmite de catre aceasta.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
e Tmbunatatire a cunoasterii legislatiei activitatii privind notarea ritmica;

e Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind decontarea privind notarea ritmica;

Entitatea publica Procedura operationala Editia INTAI Pagina.............. din EDITIA I
Privind notarea ritmica si parcurgerea programei scolare Nr. de ex. 7 EXEMPLARE Exemplar nr. .....
COMPARTIMENTUL Cod: P.O. A008 Revizia ........ccc.....
Nr. de ex. ....ccee.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Atributii ale comisiei:

Monitorizarea notarii ritmice a elevilor din unitate de la invatamantul de zi;

Monitorizarea numarului de note acordat fiecarui elev din institutia de invatdmant in concordantd cu numarul de ore alocat fiecarei discipline in
parte;

Diversificarea procedeelor, a metodelor si a instrumentelor de evaluare a elevilor;

Verificarea periodica si sistematica de catre comisie a corectitudinii cu care se completeaza cataloagele de catre cadrele didactice;

Colaborarea comisiei cu dirigintii pentru realizarea unei bune monitorizari,

Realizarea unor scurte informari lunare, sub forma unui raport nregistrat la registratura unitatii de invatamant privind ritmicitatea notdrii,
situatia frecventei elevilor si masurile luate de catre cadrele didactice-diriginti, precum si prezentarea acesteia catre conducerea scolii;
Programarea corecta a lucrarilor de verificare pe clase, pentru a evit a aglomerarea elevilor;

Verificarea existentei unei concordante intre notele trecute pe lucrarile scrise si a notelor trecute in catalog;

Constituirea legala si corectd a mediei semestriale si a celei anuale;
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e Verificarea situatiei de promovare, a celei de amanare, a celei de repetentic sau abandon scolar in cazul fiecarui elev, inainte de prezentarea

acestei situatii, spre validare, in sedintele consiliului profesoral;

e Realizarea unor rapoarte semestriale/ anuale privind ritmicitatea notarii, situatia frecventei elevilor si masurile luate de catre profesorii diriginti

in cauza.
10. Cuprins
Nr. componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

Coperta

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale

3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale)
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