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EVIDENTA PROCEDURI

Aprobate prin Hotararea nr. 3 a CA din 21.08.2018

Proceduri de sistem

Nr. Cod procedura Denumire procedura
crt.
1 PS-01 Elaborare proceduri
2 PS-02 Semnalarea neregulilor
3 PS-03 Functii sensibile
4 PS-04 Structura organizatorica
5 PS-05 Delegarea
6 PS-06 Stabilirea obiectivelor si monitorizarea performantelor
7 PS-07 Managementul riscului
8 PS-08 Supravegherea
9 PS-09 Continuitatea activitatii
10 PS-10 Informarea
11 PS-11 Comunicarea
12 PS-12 Arhivarea
13 PS-13 intocmirea si depunerea situatiilor financiare
14 PS-14 Evaluarea sistemului de control intern managerial
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Proceduri CEAC

1 PO.C-01 Activitatea desfasurata de CEAC

2 PO.C-02 Elaborarea deciziilor

3 PO.C-03 Constituirea Consiliului de Administratie

4 PO.C-04 Desfasurarea intrunirilor Consiliului de Administratie

5 PO.C-05 Acordarea primului ajutor

6 PO.C-06 Cazurile de imbolnavire si accidentare ale elevilor

7 PO.C-07 Cresterea gradului de siguranta a elevilor si a personalului
didactic

8 PO.C-08 Incheierea situatiei scolare

9 PO.C-09 Evaluarea si urmarirea progresului elevilor

10 PO.C-10 Pregatirea suplimentara a elevilor

11 PO.C-11 Implicarea parintilor in educatia institutionala

12 PO.C-12 Monitorizarea activitatii institutionale

13 PO.C-13 Constituirea comisiilor de lucru

14 PO.C-14 Activitatea comisiilor de lucru

15 PO.C-15 intocmirea proiectului didactic

16 PO.C-16 Intocmirea planului managerial

17 PO.C-17 Serviciul pe scoala

18 PO.C-18 Promovarea imaginii

19 PO.C-19 Comportamentul si tinuta elevilor

20 PO.C-20 Desfasurarea intrunirilor Consiliului Profesoral

21 PO.C-21 Completarea Registrelor Matricole

22 PO.C-22 Predarea si completarea cataloagelor

23 PO.C-23 Verificarea completarii corecte a cataloagelor si programarea
lucrarilor semestriale

24 PO.C-24 Autoevaluare institutionala

25 PO.C-25 Organizarea si desfasurarea excursiilor, expeditiilor,
drumetiilor si taberelor scolare

26 PO.C-26 Sanctiuni aplicate elevilor

27 PO.C-27 Monitorizarea manualelor scolare

28 PO.C-28 Intregirea normei didactice a titularilor prin transfer

29 PO.C-29 Cercetarea disciplinara

30 PO.C-30 Evaluarea sistematica a satisfactiei personalului

31 PO.C-31 Completarea condicii de prezenta

32 PO.C-32 Prelucrarea datelor cu caracter personal

33 PO.C-33 Intocmirea orarului

34 PO.C-34 Concursurile extrascolare

35 PO.C-35 Organizarea si desfasurarea olimpiadelor




MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

COLEGIUL NATIONAL "HOREA, CLOSCA $I CRISAN
510214, B-DUL 1 DECEMBRIE 1918, NR 11 ALBA IULIA, ALBA
TEL 0258/ 8351 AX 02587835165

i

36 PO.C-36 Bani de liceu
37 PO.C-37 Transportul elevilor cu microbuzul scolar
38 PO.C-38 Comunicarea interna
39 PO.C-39 Suplinirea personalului didactic absent
40 PO.C-40 Controlul documentelor
41 PO.C-41 Controlul inregistrarilor
42 PO.C-42 Prevenirea si diminuarea violentei in scoala
43 PO.C-43 Curricum-ul la decizia scolii
44 PO.C-44 Evaluarea externa
45 PO.C-45 Revizuirea PDI
46 PO.C-46 Naveta personalului didactic si didactic auxiliar
a7 PO.C-47 Masurarea gradului de satisfactie a personalului
48 PO.C-48 Stabilirea si acordarea burselor
49 PO.C-49 Acordarea unui ajutor in vederea achizitionarii unui
calculator personal nou ,,EURO 2000”
50 PO.C-50 Gestionarea situatiilor de criza si a conflictelor
51 PO.C-51 Prevenirea si reducerea abandonului scolar
52 PO.C-52 Accesul in institutie a persoanelor straine
53 PO.C-53 Instruire SSM
54 PO.C-54 Aplicarea chestionarelor
55 PO.C-55 Observarea activitatii de predare si invatare
56 PO.C-56 Portofoliile cadrelor didactice
57 PO.C-57 Naveta elevilor
58 PO.C-58 Evidenta contabila a deplasarilor
59 PO.C-59 Formarea continua si dezvoltarea profesionala
60 PO.C-60 Monitorizarea de catre CEAC a activitatii comisiilor
61 PO.C-61 Analiza culturii organizationale
62 PO.C-62 Analiza SWOT
63 PO.C-63 Transferul elevilor
64 PO.C-64 Achizitia publicatiilor
65 PO.C-65 Casarea documentelor de biblioteca
66 PO.C-66 Evidenta activitatilor desfasurate in CDI
67 PO.C-67 Inregistrarea receptiilor adecvate operatiunilor R.M.F. si R.I.
68 PO.C-68 Inventarierea colectiilor de biblioteca
69 PO.C-69 Relatiile cu publicul in CDI
70 PO.C-70 Utilizarea spatiului, echipamentelor si resurselor CDI
71 PO.C-71 Procedura GDPR clienti
72 PO.C-72 Procedura GDPR terti
73 PO.C-73 Procedura GDPR personal
74 PO.C-74 Procedura GDPR
DIRECTOR
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