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Entitatea publica: Colegiul National "Eudoxiu Hurmuzachi" Radauti

Localitatea: Radauti, Judetul: Suceava
Cod Fiscal: 4244725

Registrul Activitatilor

Denumire

Elaborarea documentelor

Implementarea Standardului 1: Etica si Integritatea
Implementarea Standardului 2: Atributii, Functii, Sarcini
Implementarea Standardului 4: Structura organizatorica
Implementarea Standardului 5: Obiective

Implementarea Standardului 6: Planificarea

Implementarea Standardului 7: Monitorizarea Performantelor
Implementarea Standardului 8: Managementul Riscului
Implementarea Standardului 9: Proceduri

Implementarea Standardului 11: Continuitatea activitatii
Implementarea Standardului 12: Informarea si comunicarea
Implementarea Standardului 16: Auditul Intern

Desemnare consilier de etica

Elaborarea Codului de etica

Delegarea de atributii

Cercetarea disciplinara

Identificarea si gestiunea abaterilor

Evaluarea performantelor angajatilor

Analizarea si stabilirea structurii organizatorice (organigrama) a unitatii de invatamant
Monitorizarea si raportarea performantelor

Implementarea sistemului de control intern managerial
Determinarea expunerii la risc

Desemnarea Comisiei de control intern managerial

Elaborarea si codificarea procedurilor generale si operationale
Utilizarea resurselor in activitatile desfasurate in unitatea de invatamant
Realizarea si evaluarii controlului intern managerial
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Dezvoltarea si implementarea strategiilor de control intern managerial la nivelul unitatii de invatamant

Identificare si monitorizarea functiilor sensibile

Gestionarea resurselor umane

Semnalarea neregularitatilor

Recompensarea rezultatelor

Comunicarea interna, decizia si raportarea

Implementarea Standardului 3: Competenta, Performanta

Implementarea Standardului 10: Supravegherea

Implementarea Standardului 15: Evaluarea sistemului de control intern/managerial
Stabilirea obiectivelor unitatii de Invataméant

Stabilirea si reevaluarea obiectivelor

Planificarea resurselor in vederea atingerii obiectivelor

Supravegherea desfasurarii activitatilor din unitatea de invatamant
Asigurarea continuitatii activitatilor desfasurate in unitatea de invatamant
Realizarea circuitului informatiilor

Comunicarea inter si intrainstitutionala

Analiza culturii organizationale

Autoevaluarea institutionala

Metodologia de lucru a comisiei de evaluare si asigurare a calitatii
Selectia reprezentantilor cadrelor didactice in comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Optimizarea desfasurarii Consiliilor profesorale si de Administratie
Functionarea comisiilor metodice si a comisiilor tematice

Monitorizarea perfectionarii cadrelor didactice

Evaluarea cadrelor didactice

Analizarea contestatiilor elevilor

Observarea predarii si invatarii

Monitorizarea absentelor elevilor

Urmarirea progresului elevilor

Implicarea parintilor in educatie

Revizuirea periodica a ofertei educationale

Identificarea punctelor tari, punctelor slabe, oportunitatilor si amenintarilor
Proiectarea activitatii didactice

Elaborarea si aplicarea orarului

Planificarea activitatilor extracurriculare si extrascolare

Organizarea concursurilor scolare si extrascolare

Organizarea taberelor, excursiilor, expeditiilor si drumetiilor scolare
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Organizarea si desfasurarea programului "Scoala dupa scoala"

Desfasurarea programului "Sa stii mai multe, sa fii mai bun"

Proiectare/revizuire periodica curriculum la decizia scolii

Admiterea

Evaluarea nationala

Desfasurarea intrunirilor Comitetului de Parinti

Evaluarea sistematica a asteptarilor educabililor, parintilor si altor beneficiari relevanti
Evaluarea sistematica a satisfactiei personalului

Comunicarea externa cu beneficiarii educatiei, cu institutii si angajatori

Identificarea si prevenirea perturbarilor majore

Monitorizarea, evaluarea, revizuirea si imbunatatirea calitatii

Informarea regulata a elevilor si parintilor privind progresul realizat si rezultatele scolare
Colectarea regulata a feed-back-ului din partea elevilor si a altor factori interesati interni si externi
Dezoltarea incluziunii elevilor cu CES

Sanctionarea elevilor

Eliberarea adeverintelor pentru membrii comisiilor de BAC si EN

Gestionarea proiectelor cu finantare locala

Gestionarea proiectelor cu finantare europeana

Insertia profesionala a cadrelor didactice debutante/fara experienta recenta

Accesul personalului la echipamentele de birotica

Accesul in cabinetul de informatica in timpul si in afara programului

Accesul in laboratoarele de specialitate si in ateliere

Cercetarea si sanctionarea abaterilor disciplinare ale elevilor

Cercetarea Disciplinara a salariatilor

Formarea comisiilor metodice

Activitatea comisiilor metodice

Activitatile extracurriculare

Formarea continua si perfectionarea personalului angajat

Evaluarea satisfactiei educabililor si parintilor acestora in privinta actiunilor esentiale
Evaluarea elevilor

Realizarea si promovarea ofertei educationale

Transferul elevilor

Incheierea situatiei scolare semestriale si anuale a elevilor, desfisurarea examenelor de corigenta
Notarea ritmica si parcurgerea programei scolare

Monitorizarea planului de actiune al scolii

Asigurarea accesului egal la educatie a tuturor elevilor
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Inscrierea elevilor in clasa a IX-a
Incheierea situatiei scolare semestriale si anuale a elevilor

Elaborarea lucrarii pentru obtinerea atestatului profesional

Urmarirea traseului profesional al absolventilor

Introducerea de noi calificari profesionale

Violenta profesor - elev

Violenta elev - profesor

Violenta elev - elev

Prevenirea si combaterea violentei

Violenta parintilor in spatiul scolii

Instruirea privind protectia muncii

Comisia de disciplina

Situatii de protectie civila

Organizarea concursurilor de angajare

Vacantarea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate
Completarea normei didactice la nivelul unitatii de Invatamant/consortiului scolar
Consilierea educativa

Intocmirea orarului

Prevenirea si reducerea abandonului scolar

Comportamentul si tinuta elevilor

Efectuarea asistentelor la clasa

Managementul de caz pentru copiii cu CES orientati scolar si profesional
Evaluarea nationala pentru absolventii clasei a VIII-a in anul scolar 2017-2018
Accesul parintilor in scoala

Intocmirea, evidenta si utilizarea documentelor interne

Circuitul documentelor financiar- contabile

Reevaluarea patrimoniului

Elaborarea si aplicarea deciziilor

Control financiar preventiv propriu

Operarea bugetului, angajamentelor in forexebug

Organizarea si functionarea contabilitatii

Supravegherea,strategiile de control,verificarea si evaluarea controlului
Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
Activitatea consilierului de etica

Evaluarea personalului nedidactic

Gestionarea deseurilor
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Utilizarea autoturismului/microbuzului scolar
Organizarea si functionarea Consiliului Profesoral

Desemnarea membrilor Consiliului de administratie

Organizarea si functionarea comisiilor metodice/catedrelor/consiliilor
Alegerea curriculumului la decizia scolii ( CDS)

Elaborarea planificarilor

Organizarea si functionarea Consiliului de Administratie

Emiterea hotararilor Consiliului de Administratie

Punerea in aplicare a hotararilor Consiliului de Administratie
Utilizarea fondului de carte

Efectuarea serviciului pe scoala de catre cadrele didactice
Inchirierea spatiilor din caminele internat

Casarea obiectelor de inventar

Intocmire ALOP

Atribuirea contractelor de achizitii

Fundamentarea, elaborarea si operationalizarea Programului anual de achizitii publice
Atribuirea contractelor prin procedura de licitatie deschisa/restransa
Atribuirea contractelor prin procedura de dialog competitiv

Achizitii publice

Atribuirea contractelor prin procedura simplificata

Inventarierea, administrarea si inchirierea spatiilor excedentare
Realizarea activitatilor de Inventariere

Distributia alimentelor din programul "Corn si lapte"

Gestionarea patrimoniului unitatii de invatamant

Regimul manualelor scolare in invatamantul preuniversitar
Acordarea rechizitelor scolare

Operare SICAP

Iesirile de valori materiale

Negocierea fara publicarea anuntului

Utilizare foii de parcurs si foii de activitati zilnice (FAZ)

Gestionarea fondului de carte

Acordarea voucherelor de vacanta

Acordarea si plata sumelor si ajutoarelor pentru elevii cu CES
Acordarea bursei profesionale

Achizitionarea si gestionarea manualelor scolare pentru clasele V-VIII si IX -XII
Activitatea PSI
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195
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203
204
205
206

Securitatea accesului in unitate

Asigurarea serviciilor medicale de urgenta

Asigurarea securitatii

Asigurarea integritatii valoarilor umane si materiale

Gestionarea situatiilor de criza

Intregirea normei didactice a titularilor prin transfer

Intocmirea bugetului

Organizarea si desfasurarea activitatii de casierie

Inregistrarea in contabilitate

Organizarea, gestiunea si Contabilizarea veniturilor

Organizarea, gestiunea si Contabilizarea activelor fixe

Organizarea, gestiunea si Contabilizarea obiectelor de inventar
Organizarea, gestiunea si Contabilizarea materialelor

Organizarea, gestiunea si Contabilizarea serviciilor

Organizarea, gestiunea si Contabilizarea deplasarilor

Organizarea, gestiunea si Contabilizarea investitiilor

Stabilirea si acordarea burselor

Stabilirea, urmarirea, incasarea si inregistrarea veniturilor proprii

Plata burselor elevilor din Republica Moldova

Suportarea cheltuielilor de cazare pentru elevii bursieri din Republica Moldova
Acordarea sprijinului in cadrul programului national de protectie sociala “Bani de Liceu”
Decontarea achizitiilor de manuale scolare

Acordarea burselor de merit olimpic international

Operatiunile de aprovizionare, receptie, decontare si dare in consum a carburantilor
Constituirea provizioanelor

Amortizarea activelor fixe

Evidenta si decontarea navetei de la si de la locul de munca

Casarea mijloacelor fixe

Euro 200

Registre secretariat

Organizarea si desfasurarea examenelor de corigenta

Organizarea si desfasurarea examenelor de diferenta

Consemnarea notelor si absentelor in catalog

Elaborarea Registrului Cartea Mare

Selectarea, verificarea si pastrarea documentelor pentru portofoliul personal
Verificarea documentelor oficiale
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207
208
209

210
211
212
213

Completarea si predarea cataloagelor scolare si a registrelor matricole
Controlul documentelor si inregistrarilor
Modul de intocmire a codului etic si activitatea comisiei de etica

Gestionarea documentelor de personal
Elaborarea statului de personal
Intocmirea state plata

Operarea in REVISAL

214 Arhivarea documentelor

215
216
217
218
219
220
221
222
223
224

Gestionarea actelor de studii si a documentelor scolare

Intocmire pontaj

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Operarea in Registrul Matricol

Constituirea si completarea dosarelor personale ale angajatilor

Decontarea abonamentelor de transport pentru elevii care nu pot fi scolarizati in localitatea de domiciliu
Intocmirea si gestionarea documentelor pentru punerea in aplicare a conventiei nr.900/03.02.2014 cu CTP
Implementarea Standardului 13: Gestionarea documentelor

Emiterea adeverintelor

Corespondenta inter si intrainstitutionala

225 Accesul si utilizarea fondului de biblioteca
226 Accesul la informatiile de interes public
227 Arhivarea programelor informatice

228
229
230
231
232
233
234
235
236
237
238
239
240
241

Intocmirea registrului general al angajatilor

Elaborarea balantei de verificare

Elaborarea Registrului Jurnal

Elaborarea Registrului Inventar

Elaborarea Registrului de casa

Raportarea Contabila si Financiara

Implementarea Standardului 14: Raportarea contabila si financiara
Recrutarea personalului

Intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post
Managementul conflictelor de munca

Evaluarea personalului

Programarea, modificarea si efectuarea concediilor de odihna
Ocuparea posturilor pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic
Sanctionarea disciplinara

242 Angajarea prin transfer a personalului didactic auxiliar
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244
245
246
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Recrutarea si selectia expertilor din cadrul echipelor de proiect
Sanatatea si securitatea in munca

Controlul calitatii apei, aerului si altor utilitati

Controlul daunatorilor

Gestionarea materialelor igienizare

Decongelarea alimentelor pe cale sigura

Controlul dispozitivelor de masurare si monitorizare

Igiena echipamentelor si mentenanta

Igiena personalului

Norme igienico-sanitare pentru vizitatori

Organizarea examenului pentru promovarea in grade/trepte profesionale superioare

254 Acordarea primului ajutor in caz de accidente

255
256

Organizarea si desfasurarea evacuarii in caz de incendiu
Evaluarea riscurilor si fisele de identificare a riscurilor pentru locurile de munca
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