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1. Introducere 

Procedura reprezintă documentul de planificare  managerială a activităţii unităţii şcolare 

şi se aplica pentru toate domeniile de activitate ce vizează: 

- Oferta de şcolarizare; 

- Dezvoltarea curriculară; 

- Dezvoltarea resurselor umane; 

-Calitatea în educaţie 

- Atragerea de resurse financiare şi dezvoltarea bazei materiale; 

- Dezvoltarea relaţiilor comunitare. 

Se vor monitoriza indicatorii generali de performanţă şi rezultatele care să confirme 

succesul proiectului. 

 

2. Scopul procedurii: 

Procedura are drept scop  stabilirea valorilor  pe care Colegiul Tehnic Costin D Neniţescu 

doreşte să le promoveze, cât şi a ţintelor strategice propuse prin acesta, şi anume: 

operaţionalitate; fezabilitate; consistenţă; continuitate; flexibilitate şi economicitate.  

 

3. Definiţii, abrevieri 

 

        3.1  Definiţii 

      Procedură  operaţională – prezentarea formalizată, în scris a tuturor paşilor ce trebuie 

urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu 

privire la aspectul procesual. 

Ediţie a unei proceduri - forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

Revizia în cadrul unei proceduri – acţiunile de modificare, adăugare, suprimare a uneia sau 

mai multor componente ale unei proceduri operaţionale, acţiuni ce au fost aprobate şi difuzate. 

 

3.2. Abrevieri 

M.E. –Ministerul Educaţiei 

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

C.A. – Consiliul de Administraţie 

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

C.P. – Consiliul profesoral 

S. –Secretarul comisiei 

C.D. – Cadru didactic 

D. - Director  

D.A. – Director adjunct 

P.V.- Proces verbal 

  PAS – planul de acţiune al şcolii; 
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PO – procedură operațională 

E- elaborare 

V- verificare 

A – aprobare 

Ap – aplicare 

Ah-arhivare 

 

4. Documente de referinţă 

▪ Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar; 

▪ Regulamentul de ordine interioară; 

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

▪ Standardele de autorizare şi evaluare externă. 

 

5. OBIECTIVE 

Această procedură are în vedere următoarele obiective: 

• Analiza ofertei de scolarizare în functie de modul cum a fost indeplinit planul de 

scolarizare 

• analiza abordării problemelor calităţii – principii, politici, analiza anuală a modului de 

implementare a curriculumului şi luarea măsurilor care se impun pentru aplicarea lui eficientă 

pe toate formele de şcolarizare; analiza extinderii parteneriatelor cu agenţii economici; 

• analiza culturii calităţii cu participarea tuturor părţilor interesate 

• analizarea unor indicatori relevanţi ai calităţii şi introducerea de mecanisme de evaluare 

internă a acestora; 

• analiza celor mai bune practici în domeniul asigurării calităţii; 

• analiza rezultatelor obţinute în eficientizarea procesului instructiv-educativ, prin aplicarea 

noilor metode de predare-învăţare; 

• analiza modului de desfăşurare şi a rezultatelor examenelor de absolvire; 

• statistici privind oferta pieţei forţei de muncă şi orientarea elevilor; 

• analiza rezultatelor obţinute în urma campaniei publicitare; 

• analiza modului de derulare a contractelor de colaborare şi sponsorizare cu agenţii 

economici; 

• analiza modului de constituire şi realizare a bugetului de venituri şi cheltuieli; 

• analiza realizării planului de investiţii şi reparaţii propus, astfel încât să fie respectate 

termenele trecute în proiect; 

• statistici privind opţiunile elevilor şi planul de şcolarizare; 

• relaţionarea unităţii şcolare cu mediul social, cultural şi economic al comunităţii; 

• arhivarea şi păstrarea tuturor documentelor şcolare, conform normelor legale. 

 

 



 

 

Colegiul Tehnic „Costin D. 

Neniţescu” 

 

 

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ  

Procedura „REVIZUIREA   documentelor 

scolii:Proiectul de Dezvoltare Instituţională”, Planul de 

Acțiune al Scolii, Oferta de Școlarizare 

Ediţia: 3 

Nr.de ex.: 8 

Revizia:  

Nr.de ex. :  

 

Cod PO 01. 17 Pagina 4 din 5 

Exemplar nr.:1 

 
6. Descrierea activităţilor şi responsabilităţilor 

6.1 Responsabilităţi:  

Procedura este pusă în aplicare de către echipa managerială şi monitorizată de către 

membrii CEAC, responsabil Director adj 

 

6.2 Observaţie: Activitatea se desfăşoară permanent, pe întreaga durată de implementare a PDI-

ului, PAS-ului, ofertei de scolarizare 

6.3 . Activități  

a. Stabilirea bazei conceptuale ce stă la baza întocmirii şi revizuirii Proiectului de dezvoltare 

instituţională, Planului de actiune al scolii, ofertei de scoarizare; 

b. Reactualizarea, dacă este cazul, a  componentelor de structură ale proiectului; 

c. Analizarea şi actualizarea viziunii şi misiunii scolii 

d. Reanalizarea periodică a mediului intern şi mediului extern în scopul stabilirii domeniilor 

prioritare de dezvoltare regională ce impun calificările cerute pe piaţa forţei de muncă locală 

şi regională; 

e. Realizarea analizei SWOT; 

f. Analizarea şi  reactualizarea priorităţilor naţioanle şi a obiectivelor derivate din acestea; 

g. Analizarea periodică a strategie şi resurselor umane, materiale şi financiare; 

h. Actualizarea planurilor operaţionale şi a indicatorilor generali de performanţă; 

i. Aplicarea  itemilor de evaluare pe întreaga perioadă de implementare a proiectului; 

j. Monitorizarea şi evaluarea de către membrii CEAC, în funcţie de responsabilităţile specifice, 

a modului de atingerea a indicatorilor de performanţă pentru determinarea succesului 

strategiilor propuse prin PDI. 

 

Etape Director  Compartiment 

de lucru  

CEAC CA 

Includerea în 

raportul de 

analiza a 

activităţii a 

analizei SWOT 

 D  

C 

 E  

D 

C  

E  

D  

C  

E 

Alcătuirea la 

nivel de şcoală a 

listei cu puncte 

tari, puncte slabe, 

oprtunităţi şi 

ameninţări 

V 

A 

 D  

C  

E 

D  

C  

E 

Analizarea listei 

şi stabilirea 

priorităţilor la 

nivelul școlii, în 

V 

A 

 D  

C  

E 

D  

C  

E 
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Etape Director  Compartiment 

de lucru  

CEAC CA 

ceea ce priveşte 

punctele tari, 

punctele slabe, 

oportunităţile şi 

ameninţările 

Stabilirea 

punctelor tari, a 

punctelor slabe, a 

oportunităţilor şi 

ameninţărilor 

A 

D 

 D  

C  

E 

D  

C  

E 

Includerea în 

P.A.S a punctelor 

tari, a punctelor 

slabe, a 

oportunităţilor şi 

ameninţărilor 

identificate 

A 

D 

   

Elaborarea 

ofertei de 

şcolarizare în 

funcție de analiza 

SWOT 

    

A- aprobă; C- contribuie; D- decide asupra efectuării acţiunii (conducere); E – execută; V- 

verifică. 

 

7. Monitorizarea 

Implementarea procedurii va fi monitorizată şi analizată în cadrul Comisiei pentru 

evaluarea şi asigurarea calităţii,  pentru a se determina gradul de realizare indicatorilor de 

performanţă  şi găsirea unor modalităţi de îmbunătăţire a activităţii. 

 


