
nr. crt Deparatment Denumirea procedurii
data 

elaborarii

Cod 

NOU

1 Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii CEAC Constituirea și atribuțiile CEAC 101

2 Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii CEAC Modul de lucru a comisiei CEAC 15.09.2010 102

3 Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii CEAC Autoevaluare instituțională 15.09.2010 103

4 Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii CEAC Aplicarea chestionarelor 104

5 Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii CEAC Colectarea a feed-back-ului din partea 15.09.2010 105

6 Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii CEAC Aplicarea testelor inițiale 106

7 Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii CEAC Portofolii 15.09.2010 107

8 Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii CEAC Optimizarea evaluării învățării 108

9 Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii CEAC Revizuirea ofertei educaționale 15.09.2010 109

10 Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii CEAC Revizuirea planului de dezvoltare 110

11 Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii CEAC Comunicarea internă externă și 111

12 Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii CEAC Selecția membrilor comisiei CEAC 15.09.2010 112

13 Direcțiune, Consiliul de administrație CA Elaborarea procedurilor 15.09.2010 201
14 Direcțiune, Consiliul de administrație CA Constituirea, organizarea și funcționarea 202
15 Direcțiune, Consiliul de administrație CA Evaluarea personalului 15.09.2010 203
16 Direcțiune, Consiliul de administrație CA Elaborarea, validarea și aprobarea ofertei 204
17 Direcțiune, Consiliul de administrație CA Desfășurarea întrunirilor consiliului 14.09.2010 205
18 Direcțiune, Consiliul de administrație CA Observarea predării învățării 15.09.2010 206
19 Direcțiune, Consiliul de administrație CA Criterii de încadrare a pers didactic 15.09.2010 207
20 Direcțiune, Consiliul de administrație CA De informare 15.09.2010 208
21 Direcțiune, Consiliul de administrație CA Evidența prezenței, învoirilor și concediilor 15.09.2010 209
22 Direcțiune, Consiliul de administrație CA standarde de performantă a personalului 15.09.2010 210
23 Direcțiune, Consiliul de administrație CA Identificarea punctelor tari, slabe, oport, 15.09.2010 211
24 Secretariat Gestionarea riscurilor pentru activitatea de 15.09.2010 301
25 Secretariat Stabilirea sancțiunilor prevăzute pentru 302
26 Secretariat Completarea registrelor matricole 15.09.2010 303
27 Secretariat Întocmirea statelor de plata pentru salarii 15.09.2010 304
28 Secretariat Modul de împlinire a sarcinilor din fișa 305
29 Secretariat Înscrierea elevilor in clasa a IX/a 15.09.2010 306
30 Secretariat Comunicarea cu părinții 15.09.2010 307



31 Secretariat Modificarea drepturilor salariale 15.09.2010 308
32 Secretariat Completarea și predarea cataloagelor 15.09.2010 309
33 Secretariat Întocmirea și actualizarea fiselor de post 310
34 Secretariat Întocmirea statelor de personal 311
35 Secretariat Actele de studii 312
36 Secretariat Organizarea recrutării personalului 15.09.2010 313
37 Secretariat Arhivarea documentelor și înregistrărilor 314
38 Secretariat Întocmirea pontajului 315
39 Secretariat Evidența dosarelor profesionale 316
40 Secretariat Înscrierea în registrul general de evidență al 15.09.2010 317
41 Secretariat Incheiere sit scolare la sfârșitul anului 15.09.2010 318
42 Secretariat protectia și accesibilitatea copiilor cu CES 15.09.2010 319
43 Secretariat inscriere clasa I 16.09.2010 320
44 Contabilitate Circuitul documentelor – contabilitate 401
45 Contabilitate Inventarierea elementelor activ și pasiv 402
46 Contabilitate Întocmirea planului anual al achizițiilor 403
47 Contabilitate Control intern privind activitatea de control 404
48 Contabilitate Organizarea și conducerea contabilității 405
49 Contabilitate Sistemul de control managerial intern 406
50 Contabilitate Înregistrarea în contabilitate a imobilizărilor 407
51 Contabilitate Gestionarea materialelor și a obiectelor de 408
52 Contabilitate Elaborarea procedurilor-contabilitate 409
53 Contabilitate Programul de dezvoltare a sistemului de 410
54 Contabilitate întocmirea situațiilor financiare 411
55 Contabilitate Control intern privind angajamentele 412
56 Contabilitate Plata drepturilor salariale prevăzute prin 413
57 Contabilitate Urmărirea și înregistrarea a bunurilor și 414
58 Contabilitate Întocmirea și actualizarea registrului de 415
59 Contabilitate Efectuarea operațiunilor de plăți prin 416
60 Contabilitate Completarea registrului jurnal 417
61 Contabilitate Completarea registrului cartea mare 418
62 Contabilitate Completarea registrului inventar 419
63 Contabilitate Completarea registrului de casă 420



64 Administrație Distribuirea produselor lactate și panificație 501
65 Administrație Închiriere spații 501
66 Administrație Curățenie unitate sala Olimpia 501
67 Administrație Consum lunar și utilități 501
68 Administrație Păstrarea bazei materiale a laboratoarelor 501
69 Bibliotecă Activitatea bibliotecii 15.09.2010 601

70 Bibliotecă Evidența colecțiilor – intrări de valori 602

71 Bibliotecă Evidența colecțiilor – ieșiri de valori 603

72 Bibliotecă Inventarierea colecțiilor de bibliotecă 604

73 Bibliotecă Evidența documentelor, casarea 605

74 Bibliotecă Modalitatea de achiziționare a manualelor 15.09.2010 606

75 Bibliotecă Selecția și comanda manualelor noi 607

76 Comisia de lucru învățământ preșcolar Înscrierea copiilor învățământ preșcolar 701
77 Comisia de lucru învățământ preșcolar Înscrierea copiilor învățământ preșcolar 702
78 Comisia de lucru învățământ preșcolar Acordarea primului ajutor - preșcolar 703
79 Comisia de lucru învățământ preșcolar Procedura fișei de competență 15.09.2010 704
80 Comisia de lucru învățământ primar evaluare a randamentului școlar în clasele 801
81 Comisia de lucru învățământ gimnazial programe pentru examene 15.09.2010 901
82 Comisia de lucru învățământ gimnazial Evaluarea formativă și sumativă 902
83 Comisia de lucru învățământ gimnazial folosirii materialelor didactice 903
84 Comisia de lucru învățământ liceal Evidența scutiților medical și a 15.09.2010 1001
85 Comisia de lucru învățământ liceal Organizarea si funcționarea activităților 1002
86 Comisia de lucru învățământ liceal Aplicarea testelor inițiale 1003
87 Comisia de lucru învățământ liceal Examen de diferența 1004
88 Comisia de lucru învățământ liceal Asig niv sat de protecție a monitorizării 08.06.2012 1005
89 Comisia profesorilor diriginți Constituirea, organizarea și funcționarea 1101
90 Comisia profesorilor diriginți Realizarea procesului de consiliere 1102
91 Comisia profesorilor diriginți Elevii navetiști 1103
92 Comisia profesorilor diriginți implicarea parinților 15.09.2010 1104
93 Comisia profesorilor diriginți Urmărirea traseului educațional 15.09.2010 1105
94 Comisia profesorilor diriginți Consilierea elevilor de către psihologul școlii 15.09.2010 1106
95 Comisia profesorilor diriginți Stiluri de învățare 15.09.2010 1107
96 Comisia profesorilor diriginți Stabilirea sancțiunilor prevăzute pentru absențe15.09.2010 1108



97 Comisia profesorilor diriginți Comunicare cu parinti de dezvoltare a abilitatilor parentale01.10.2010 1109
98 Comisia pentru acordarea diferitelor burse Acordarea burselor școlare 1401
99 Comisia pentru acordarea diferitelor burse Acordarea BANI DE LICEU 1402

100 Comisia pentru acordarea diferitelor burse Programul EURO 200 1403
101 Comisia pentru prevenire violență Prevenirea și combaterea violenței în școală 1601
102 Comisia pentru prevenire violență Intervenții în situații de violentă 1602
103 Comisia pentru prevenirea şi combaterea discriminării şi promovarea interculturalităţiiConstituirea, organizarea și funcționarea 1702
104 Comisia pentru orientare şcolară şi profesională Înscriere școala profesionala de 3 ani 1702
105 Consiliul pentru perfecţionare şi formare continuă Identificarea nevoilor de formare ale 1901
106 Consiliul pentru perfecţionare şi formare continuă Gestionarea activității de dezvoltare 15.09.2010 1902
107 Comisia regulament intern Verificarea frecvenței elevilor 2002
108 Comisia pentru activitate culturală și extrașcolară Constituirea, organizarea și funcționarea comisiei pentru activitate culturală și extrașcolară2010 2202
109 Comisia pentru activitate culturală și extrașcolară Organoizarea și desfășurarea excursiilor 15.09.2010 2201
110 Comisia pentru situaţii de urgenţă Acordarea primului ajutor 15.09.2010 2301
111 Comisia de soluţionare a contestaţiilor Contestațiile si reclamațiile 15.09.2010 2401
112 Comitetul de securitate şi sănătate în muncă Securitatea și sănătatea muncii 2501
113 Comitetul de securitate şi sănătate în muncă Reglementarea accesului în incinta școlii 15.09.2010 2502
114 Comitetul de securitate şi sănătate în muncă Evidența scutiților medicali 2503
115 Comitetul de securitate şi sănătate în muncă Asigurarea protecției muncii în laboratoare 15.09.2010 2504
116 Comitetul de securitate şi sănătate în muncă instructaje periodice protecția muncii și PSI 15.09.2010 2505
117 Comisia pentru olimpiade şi concursuri şcolare Participare la competiții sportive 15.09.2010 2701
118 Comisia pentru olimpiade şi concursuri şcolare Pregătirea suplimentară a elevilor pentru 15.09.2010 2702
119 Comisia pentru curriculum Stabilirea CDS/CDL 15.09.2010 2801
120 Comisia pentru curriculum Desfășurarea programelor și proiectelor 2803
121 Comisia pentru curriculum Revizuire ofertei școlii 15.09.2010 2804
122 Comisia pentru programe şi proiecte educative Desfășurarea programelor și proiectelor 2901
123 Comisia pentru orar Elaborarea schemelor orare 15.09.2010 3001
124 Comisia pentru frecvență și ritmicitatea notării Comisia pentru frecvență și ritmicitatea 3101


