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LISTA PROCEDURILOR
AN SCOLAR 2018-2019
	Nr. procedura
	Procedura 
	Responsabili procedură 
	Realizat 
	Cod procedură

	1
	Procedura consilierea elevilor
	Dascal Mirela

Psiholog scolar
	x
	PO 2.1

	 2
	Procedura achiziţionarea manualelor şi cărţilor la biblioteca şcolii
	bibliotecarul scolii: Loloş Dorina


	x
	PO 02

	 3
	Procedura protecţia muncii în laboratoare, cabinete, ateliere şi prevenirea şi stingerea incendiilor 
	Prof.  Rus Radu
	x
	PO 03

	 4
	Procedura pentru motivarea absențelor elevilor învoiți de la activitățile didactice
	- Prof.  Costache Rodica
- Prof. Gașpar Hajnal
	x
	PO 04

	 5
	Procedura de organizare și funcționare a comisiilor metodice la nivelul școlii
	Prof. Cozma Luminița

Prof. Cont Cezaria
	x
	PO 05

	 6
	Procedura de consemnare a activitatii practice la agenţii economici şi ateliere
	Prof.  Trănişan Iuliana
	x
	PO 06

	 7
	Procedura activitatea în internat
	Prof.  Hriţcu Amalia


	x
	PO 07

	 8
	Procedura evaluarea satisfacției beneficiarilor educației
	Prof. Hrițcu Amalia
	x
	PO 08

	9
	Procedura privind accesul persoanelor în incinta unității
	Prof.  Costache Rodica
	x
	PO 09

	10
	Procedura privind accesul elevilor
	Prof.  Costache Rodica
	x
	PO 10

	11
	Procedura activităţii de perfecţionare şi formare
	Prof.  Trănişan Iuliana
	x
	PO 11

	12
	Procedura de acordare a burselor (programelor sociale)
	Prof.  Cozma Luminița
	x
	PO 12

	 13
	Procedura activităţilor extracurriculare
	Prof.  Gaspar Hajnal


	x
	PO 13

	14
	Procedura prevenirea şi combaterea violenţei în şcoală
	Prof.  Gaspar Hajnal,

	x
	PO 14

	       15
	Procedura privind initierea ,implementarea si monitorizarea proiectelor educative
	Prof. Gaspar Hajnal
Prof Câmpean Elena
	x
	PO 15

	       16
	Procedura privind promovarea imaginii şcolii
	Prof.  Câmpean Elena
	x
	PO 16

	       17
	Procedura programul “Școala altfel: Să știi mai multe, să fii mai bun!”
	Prof. Gaspar Hajnal

Prof.  Lar Ana
	x
	PO 17

	        18
	Procedura monitorizarea notarii elevilor
	Prof.  Rablău Claudia
	x
	PO 18

	        19
	Procedura privind evaluarea personalului didactic
	Prof.  Costache Rodica
	x
	PO 19

	 20
	Procedura privind monitorizarea frecventei si stabilirea sanctiunilor prevazute pentru absente


	Prof. Trănișan Iuliana
	x
	PO 20

	 21
	Procedura de organizare și funcționare a Comisiei pentru strategia națională de acțiune comunitară la nivelul școlii
	Prof. Vaida Rodica
	x
	PO 21

	 22
	Procedura-organizarea serviciului pe scoala
	Prof. Gașpar Hajnal

director adjunct
	x
	PO 22

	 23
	Procedura – prevenire si combatere a absenteismului si abandonului scolar
	Dascal Mirela

Psiholog scolar
	x
	PO 23

	 24
	Procedura –invoirea cadrelor didactice
	- Prof.  Costache Rodica-director
Prof.Gașpar Hajnal– director adjunct
	x
	PO 24

	25
	Procedura autoevaluare instituțională
	Prof. Hrițcu Amalia
	x
	PO 25

	26
	Procedura evaluarea satisfacției personalului
	Prof. Hrițcu Amalia
	x
	PO 26

	27
	Procedura aplicarea procedurilor interne de asigurarea calității
	Prof. Hrițcu Amalia
	x
	PO 27

	28
	Procedura –Organizarea și desfășurarea ședințelor
	Prof. Ianchiș Alina
	x
	PO 28

	29
	Procedura – selecția reprezentanților cadrelor didactice în CEAC
	Prof Hrițcu Amalia
	x
	PO 29

	30
	Procedura – comunicare externă și relații publice
	Prof. Roșca Mirela
	x
	PO 30

	31
	Procedura – admiterea în IPT
	Prof.Gașpar Hajnal
	
	PO 31

	32
	Procedura - Asigurarea serviciilor medicale de urgenţă
	Prof. Rus Radu

Prof. Conț Cezaria
	x
	PO 32

	33
	Procedura – evaluarea rezultatelor școlare
	Prof. Mocuțiu Loredana
	x
	PO 33

	34
	Procedura – Regulamentul de organizare și funcționare a comisiei de control intern/managerial
	Prof.Gașpar Hajnal– director adjunct
	x
	PO 34

	35
	Procedura – Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
	Prof.Gașpar Hajnal– director adjunct
	x
	PO 35

	36
	Procedura – Managementul riscurilor
	Prof.Gașpar Hajnal– director adjunct
	x
	PO 36

	37
	Procedura- desfășurarea activității în laboratorul de chimie
	Laborant: Deac Livia
	x
	PO 37

	38
	Procedură – protecția datelor
	Prof.Gașpar Hajnal– director adjunct
	x
	PO 38

	39
	Procedura – accesul la TIC înafara orelor de curs
	Prof. Trănișan Iuliana
	x
	PO 39


PROCEDURI SECRETARIAT

	1
	Procedura privind evidenţa dosarelor profesionale
	Secretar şef
	x
	PO 01 S

	2 
	Procedura privind completarea şi transmitere-REVISAL
	Secretar şef
	x
	PO 02 S

	 3
	Procedura privind modul de completare a registrelor matricole
	Secretar şef
	x
	PO 03 S

	4
	Procedura privind intocmirea statelor de plată
	Secretar şef
	x
	PO 04 S

	5
	Procedura privind acordarea concediile de odihnă
	Secretar şef
	x
	PO 05 S

	6
	Procedura fişa postului
	Directorii

Secretariat


	x
	PO 06 S

	7
	Procedura gestionarii actelor de studii
	Secretar sef


	x
	PO 07 S


PROCEDURI CONTABILITATE

	1
	Procedura –Activitate contabilitate
	Contabil șef
	x
	PO 01 C

	2 
	Procedura – Inventar anual
	Contabil șef
	x
	PO 02 C

	 3
	Procedura privind controlul financiar preventive propriu CFFP
	Contabil șef
	x
	PO 03 C

	4
	Procedura – Elaborare buget
	Contabil șef
	x
	PO 04 C

	5
	Procedura – Circuitul documentelor
	Contabil șef
	x
	PO 05 C

	6
	Procedura –Active fixe
	Contabil șef
	x
	PO 06 C

	7
	Procedura – Obiecte inventar
	Contabil șef
	x
	PO 07 C

	8
	Procedura - Deplasări
	Contabil șef
	x
	PO 08 C

	9
	Procedura – Garanții gestionare
	Contabil șef
	x
	PO 09 C

	10
	Procedura – Plăți burse și ajutoare sociale 
	Contabil șef
	x
	PO 10 C

	11
	Procedura – Plată  bani de liceu
	Contabil șef
	x
	PO 11 C

	12
	Procedura – Venituri proprii
	Contabil șef
	x
	PO 12 C

	13
	Procedura - Sponsorizări
	Contabil șef
	x
	PO 13 C

	14
	Procedura – Completarea registrului de casă
	Contabil șef
	x
	PO 14 C

	15
	Procedura – Control intern privind angajamentele bugetare
	Contabil șef
	x
	PO 15 C

	16
	Procedura –Achizitii Publice
	Contabil șef
	x
	PO 16 C

	17
	Procedura –Registru Jurnal
	Contabil șef
	x
	PO 17 C

	18
	Procedura –Cartea Mare   
	Contabil șef
	x
	PO 18 C

	19
	Procedura – Registrul inventar
	Contabil șef
	x
	PO 19 C

	20
	Procedură – Arhivarea documentelor financiar-contabile
	Contabil șef
	x
	PO 20 C

	21
	Procedură – Gestionarea și organizarea contabilității imob. fixe
	Contabil șef
	x
	PO 21 C

	22 
	Procedura – Burse profesionale
	Contabil șef
	x
	PO 22 C


Director,

Prof. Costache Rodica
Responsabil CEAC


Prof. Hritcu Amalia
