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2. Evidenţa modificărilor: 

Ediţia/ 

revizia 

Data Pag. cu 

modific

ări 

Modificat Verificat Aprobat 

Nume  Semnătură Nume Semnătur

ă 

Nume Semnătur

ă 

  1/0 09.2019 Elaborat 

iniţial 

Dumitru Anca 

Nedelcu Rodica 

 Bostan 

Elena  

 Creţu 

Cristiana 

 

 2/1 09.2021 Revizuir

e 

Dumitru Anca 

Nedelcu Rodica 

 Bostan 

Elena  

 Creţu 

Cristiana 

 

3/2 12.2022 Revizuir

e 

Dumitru Anca 

Nedelcu Rodica 

 Bostan 

Elena  

 Mihail 

Maria 

 

 

 

3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia/revizia procedurii operaţionale 

 

Scopul 

difuzării 

Exemplar 

nr. 

Compartiment Funcţia Numele şi 

prenumele 

Data primirii 

informar

e 
2 Management  

Director  
Dobrin Marius 

Distribuita 

electronic 

informar

e 
3 

conducere Director adjunct Neagoe Irina Distribuita 

electronic 

informar

e  
4 

Curriculum şi 

controlul 

asigurării 

calităţii 

Membru  

Dobrin Călina 

Distribuita 

electronic 

informar

e 
5 

CEAC  Secretar l    Dură Elena Distribuita 

electronic 

arhivare 1 
secretariat şi 

arhivare 
Secretar şef 

Mijloianu Nicoleta   Distribuita 

electronic 

informar

e 
5 

execuţie Profesori  Toate cadrele 

didactice 

Distribuita 

electronic 

 

 

Aprobat, 

DIRECTOR, 

 

Dobrin Marius Daniel 

  



4. Scopul: 

- Stabilește modul de realizare a activităților privind identificarea perturbărilor majore, 

compartimentele și persoanele implicate; 

- Asigură continuitatea și evitarea perturbării programul școlar al elevilor; 

- Dă asigură în privința în privința existenței documentatiei adecvate derulării activității; 

- Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului; 

- Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare si/sau control, iar 

pe manager în luarea deciziei. 

 

5. Domeniul  de  aplicare a procedurii operationale 

Procedura se referă la personalul didactic, didactic auxiliar și nedidactic al Colegiului Tehnic 

Costin D. Nenițescu Pitești 

 

6. Documente  de  referinţă aplicabile activitatii procedurate 

• Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calităţii în educaţie;  

• Standardele de calitate  

• Legea nr. 1/2011-Legea educaţiei naţionale  

• O.M.E.C. nr.4925/2005-Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de 

învăţământ preuniversitar;  

• Regulamentul de ordine interioară;  

Scopul: Asigurarea continuităţii şi evitarea perturbarii programului şcolar al elevilor. 

Procedura se referă la personalul didactic, didactic auxiliar și nedidactic.  

 

7. Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizați în procedura operațională 

7.1. Definiții ale termenilor 

Nr. 

Crt. 

Termenul Definitia si/sau daca este  cazul, actul care defineste 

termenul 

1. Procedura 

operationala 

Prezentarea formalizata, in scris, a tututor 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 initiala 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 

4. Formare profesională Mijloc de îmbunătăţire a cunoştinţelor şi a 

modalităţilor de exprimare didactică. 

 

 

 



7.2. Abrevieri ale termenilor 

Nr. 

Crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1. P.O. Procedura operationala 

2. E Elaborare 

3. V Verificare 

4. A Aprobare 

5. Ap. Aplicare 

6. Ah. Arhivare 

7. CTCDN Colegiul Tehnic „Costin D Neniţescu” Piteşti 

 

8. M.E. Ministerul Educaţiei 

9. I.Ş.J. Argeş Inspectoratul Şcolar Judeţean Argeş 

10. C.A. Consiliul de Administraţie 

11. C.C. Consiliu de Curriculum 

12. C.E.A.C. Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii 

13. C.P. Consiliul profesoral 

14. C.D. Cadru didactic 

15. D. Director 

16. D.A. Director adjunct 

17.  P.V.  Proces verbal 

18. S. Secretarul comisiei 

 

8. Descrierea procedurii operationale 

1. Acoperirea orelor cu cadre didactice acre sunt în școală și au terminat programul 

zilnic, sau au pauză în orar, 

2. Adaptarea orarului, prin permutări astfel încât ora neacoperită sa ajungă ultima în 

orarul clasei; 

3. Orele pot fi suplinite și cu ajutorul laborantului; 

4. Orele neefectuate se vor evidenția și vor fi reprogramate; 

5. Monitorizarea procedurii se realizează de către profesorul de serviciu pe școală și de 

membrul CEAC special destinat; 

6. Se vor căuta și alte soluții în funcție de context. 

Situații posibile: cadru didactic bolnav, convocat la ISJ, membru în comisii de examen, plecat 

la comisii naționale, delegat să participe la inspecții, concursuri, mobilități în cadrul 

proiectelor europene, etc.  

 

 

 



9. Responsabilităţi ăși răspunderi în derularea activității 

Profesorul de serviciul pe școală 

• Ia la cunoștință de cazurile în care profesorii nu se pot prezenta la ore din motive 

obiective; 

• Coordonează activitatea de suplinire; 

 

C.E.A.C. : 

• Monitorizează activităţile prevăzute în prezenta procedură. 

• Colectează datele privind orele neefectuate si propune graficul de recuperare 

• Utilizează datele colectate în rapoartele de analiză şi le transmite forurilor superioare. 

 

10. Cuprins 

 

Numarul 

componente

i 

in cadrul 

procedurii 

operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii 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 cuprizand 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 aplicabile activitatii procedurale 

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 

8. Descrierea procedurii operationale 

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 

10. Cuprins 

 

 

 

 


