Colegiul Tehnic "Apulum™” Alba - lulia

OPIS PROCEDURI
COMPARTIMENT DIDACTIC
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| Didactic
PO-01 DESEMNAREA MEMBRILOR CONSILIULU| DE ADMINISTRATIE

PO-02 EMITEREA HOTARARiLOR CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE
PO-03 PUNEREA IN APLICARE A HOTARARILOR CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

ﬁ PO-04 CONSTITUIREA COMISIE| CEAC
PO-05 SELECTIA MEMBRILOR COMISIEI DE EVALUARE SI ASIGURARE A CALITATII
PO-06 PROCEDURA DE LUCRU A COMISIE| DE EVALUARE SI ASIGURARE A CALITATII
PC-07 UTILIZAREA APLICATIEI INFORMATICE ARACIP
PO-08 ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA CATEDRELOR/CONSILIILOR
PO-09 INTOCMIREA REGULAMENTULUI INTERN
PO-10 ELABORAREA S| DEZVOLTAREA PLANULUI DE ACTIUNE AL ScoLll
PO-11 REVIZUIREA PLANULUI DE ACTIUNE AL ScoLl
PO-12 MONITORIZAREA S| EVALUAREA PROGRESULUI OBIECTIVELOR DIN PAS
PO-13 IDENTIFICAREA PUNCTELOR TARI, PUNCTELOR SLABE, OPORTUNITATILOR S|

AMENINTARILOR

~ PO-14 ANALIZA CULTURII ORGANIZATIONALE

' PO-15 AUTOEVALUAREA INSTITUTIONALA
PO-16 ELABORAREA, VALIDAREA S| APROBAREA OFERTE| EDUCATIONALE
PO-17 PROMOVAREA OFERTE| EDUCATIONALE
PO-18 ALEGEREA CURRICULUMULUI IN DEZVOLTAREA LOCALA
PO-19 COMUNICAREA INTERNA CU PERSONALUL UNITATII
PO-20 COMUNICAREA INSTITUTIONALA CU ALTE INSTITUTII DE EDUCATIE
PO-21 COMUNICAREA FORMALA EXTERNA CU ANGAJATORII $I CU ALTE INSTITUTII

- $1 GRUPURI SEMNIFICATIVE DE INTERES
PO-22 COMUNICAREA FORMALA EXTERNA CU PARINTII
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IMPLICAREA PARINTILOR iN EDUCATIE

COLECTAREA SI SINTETIZAREA REGULATA A OPINIILOR S| PROPUNERILOR

ELEVILOR, PARINTILOR S| A ALTOR FACTOR| INTERESATI

ACORDAREA FEEDBACK-ULUI DIN PARTEA ELEVILOR PRIVIND ACTIVITATEA
DE INVATARE, PREDARE $I EVALUARE IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

ELABORAREA SI APLICAREA CHESTIONARELOR
MASURAREA SATISFACTIEI BENEFICIARULUI

MONITORIZAREA SI EVALUAREA CALITATII PROCESULUI EDUCATIONAL

EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII S| MONITORIZAREA TRASEULUI
SCOLAR

EVOLUTIA PERFORMANTELOR SCOLARE UTILIZAND SISTEMUL NATIONAL DE
INDICATORI PRIVIND EDUCATIA

COMBATEREA INSUCCESULUI SCOLAR
VALIDAREA SITUATIEI SCOLARE LA SFARSITUL ANULUI SCOLAR
COMPLETAREA $I FOLOSIREA CATALOGULUI LA CLASA

OBSERVAREA PROCESULUI DE PREDARE - INVATARE

PROGRAME PENTRU EXAMENE

PREGATIREA SUPLIMENTARA A ELEVILOR

EVALUAREA S| URMARIREA PROGRESULUI SCOLAR

MONITORIZAREA PERFORMANTE| SCOLARE

EVALUAREA PORTOFOLIILOR ELEVILOR

ORGANIZAREA S| DESFASURAREA EXAMENELOR DE CORIGENTA
PREVENIREA $I REDUCEREA ABANDONULU] SCOLAR

PREVENIREA S| COMBATEREA VIOLENTEI

INSCRIEREA IN INVATAMANTUL PRIMAR (ANUL SCOLAR 2022-2023)
COMPORTAMENTUL S| TINUTA ELEVILOR

SANCTIONAREA ELEVILOR

RAPORTAREA REZULTELOR SCOLARE FATA DE PRINCIPALI PURTATORI DE

INTERESE

ELABORAREA, APLICAREA S| VERIFICAREA ORARULUI UNITATII
CONSEMNAREA NOTELOR SI ABSENTELOR IN CATALOG

RITMICITATEA NOTARII
CENTRALIZAREA REZULTATELOR LA INVATATURA
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OPIS PROCEDURI
COMPARTIMENT DIDACTIC
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PO-51 STABILIREA SI ACORDAREA BURSELOR
4 PO-52 ACTIVITATI EXTRACURRICULARE
PO-53 MONITORIZAREA ACTIVITATII EXTRACURRICULARE
™ PO-54 REVIZUIREA PERIODICA A ACTIVITATILOR EXTRASCOLARE

PO-55 ORGANIZAREA S| DESFASURAREA PROGRAMULUI "$COALA ALTFEL"

PO-56 ORGANIZAREA $| DESFASURAREA TABERELOR/ EXCURSIILOR / EXPEDITIILOR
/ DRUMETIILOR SCOLARE

PO-57 IDENTIFICAREA Sl INCLUZIUNEA ELEVILOR N SITUATII DE RISC / CU CERINTE
EDUCATIONALE SPECIALE

PO-58 MANAGEMENTUL DE CAZ PENTRU COPIIl CU CES ORIENTATI SCOLAR SI
PROFESIONAL

PO-59 MONITORIZAREA PROGRAMELOR DE EDUCATIE REMEDIALA

PO-60 ORGANIZAREA CONCURSURILOR DE OCUPARE A POSTURILOR/CATEDRELOR

, CARE SE VACANTEAZA PE PARCURSUL ANULUI SCOLAR

PO-61 INSERTIA PROFESIONALA PENTRU CADRELE DIDACTICE NOI, FARA

EXPERIENTA
_ PO-62 INCADRARE PERSONAL PLATA CU ORA
o PO-63 ACOPERIREA ORELOR DE CURS IN CAZUL ABSENTEI NEASTEPTATE A

o CADRELOR DIDACTICE

PO-64 STABILIREA GRAFICULUI DE SERVICIU PE SCOALA

PO-65 REZOLVAREA STARILOR CONFLICTUALE

PO-66 EFECTUAREA ASISTENTELOR LA CLASA

PO-67 DELEGAREA ATRIBUTIILOR

PO-68 ELABORAREA PLANIFICARILOR

PO-69 EVALUAREA PORTOFOLIILOR PROFESORILOR

PO-70 ACCESIBILITATEA LA TEHNOLOGIE (TIC) A ELEVILOR S| A PERSONALULUI

ANGAJAT IN INTERESUL INVATAMANTULUI
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SIGURANTA ELEVILOR, PERSONALULUI SI BUNURILOR UNITATII
CONTROLUL INREGISTRARILOR

CONTROLUL PROCESULUI NECONFORM

SISTEMUL DE GESTIONARE A INFORMATIILOR - ACCESUL LA INFORMATIILE
DE INTERES PUBLIC

ACTIUNI PREVENTIVE
ACTIUNI CORECTIVE - TRATAREA RECLAMATIILOR

GESTIONAREA SITUATIILOR DE CRIZA

COMPORTAMENTUL IN CAZ DE CUTREMUR

COMPORTAMENTUL [N CAZ DE INUNDATIE

ORGANIZAREA S| DESFASURAREA EVACUARII IN CAZ DE INCENDIU
ORGANIZAREA SI ACORDAREA PRIMULUI AJUTOR IN CAZ DE ACCIDENT
INSTRUIREA PRIVIND PROTECTIA MUNCII

SOLUTIONARE PROBLEME CE SE POT IV| IN ACTIVITATEA CURENTA
MONITORIZAREA PERFECTIONARH CADRELOR DIDACTICE

SELECTAREA, VERIFICAREA $| PASTRAREA DOCUMENTELOR PENTRU
PORTOFOLIUL PERSONAL

PROIECTAREA ACT.IVJTATH DIDACTICE

ORGAN!ZAREA CONCURSURILOR SCOLARE SI EXTRASCOLARE
ORGANIZAREA S| DESFASURAREA PROGRAMULUI "SCOALA DUPA SCOALA"
ELIBERAREA ADEVERINTELOR PENTRU MEMBRI| COMISIILOR DE BAC SIEN

ACCESUL IN CABINETUL DE INFORMATICA IN TIMPUL SIIN AFARA
PROGRAMULUI

ACCESUL IN LABORATOARELE DE SPECIALITATE SI IN ATELIERE

EVALUAREA SATISFACTIEI EDUCABILILOR $I PARINTILOR ACESTORA IN
PRIVINTA ACTIUNILOR ESENTIALE

ASIGURAREA ACCESULUI EGAL LA EDUCATIE A TUTUROR ELEVILOR
INTOCMIREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
VIOLENTA PARINTILOR IN SPATIUL SCOLII

COMISIA DE DISCIPLINA

- PREZENTA IN UNITATE A FACILITATORILOR ELEVILOR CU CERINTE

EDUCATIONALE SPECIALE
PROMOVAREA SANATATII S| EDUCARE PENTRU SANATATE
FUNCTIONAREA COMISIEI PENTRU CURRICULUM
GESTIONAREA LABORATOARELOR DE FIZICA, CHIMIE, BIOLOGIE
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OPIS PROCEDURI
COMPARTIMENT DIDACTIC

INTOCMIREA SITUATIILOR STATISTICE
ANTICORUPTIA

ANTIFRAUDA

MANAGEMENTUL RISCURILOR DE CORUPTIE IN CADRUL UNITATILOR DIN
INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

ORGANIZAREA S| DESFASURAREA CONCURSULUI DE OCUPARE A
POSTURILOR DIDACTICE CU PERSONAL NECALIFICAT 30/60 ZILE

INVOIREA PERSONALULUI DIDACTIC

REPARTIZAREA CADRELOR DIDACTICE PENTRU FUNCTIA DE DIRIGINTE Sl
ATRIBUTIILE ACESTUIA

RECOMPENSAREA REZULTATELOR
ECHIVALARE CREDITE PROFESIONALE TRANSFERABILE

- CONSILIEREA EDUCATIVA

ORGANIZAREA S| DESFASURAREA ACTIVITATILOR SUPORT PENTRU
INVATAREA ONLINE

FORME ALE BULLYING-ULU!

\ INTERVENTIE IN SITUATIILE DE VIOLENTA PSIHOLOGICA-BULLYING

COMBATEREA BULLYING-ULUI SI A CYBERBULLYING- ULUI PRIN INTERVENTIE
INTEGRATA, PRIN IDENTIFICARE SI SEMNALARE

ACTIVITATI DE INFORMARE SI CONSTIENTIZARE ASUPRA FENOMENULUI DE
BULLYING PENTRU PERSONALUL UNITATII, ELEVI/COPII, PARINTI

CONSEMNAREA ACTIVITATII PRACTICE A ELEVILOR LA AGENTII ECONOMICI
ELABORAREA LUCRARII PENTRU OBTINEREA ATESTATULUI PROFESIONAL

' URMARIREA TRASEULUI PROFESIONAL AL ABSOLVENTILOR

ORGANIZAREA S| DESFASURAREA EXAMENELOR DE DIFERENTA
DERULAREA ACTIVITATILOR DE INSTRUIRE PRACTICA
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DESFASURAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE PRIN INTERMEDIUL TEHNOLOGIE|
SI AL INTERNETULUI

CONSTITUIREA SI FUNCTIONAREA COMITETUL DE PARINTI
CONSILIUL REPREZENTATIV AL PARINTILOR/ASOCIATIA DE PARINTI

ACTIVITATEA COORDONATORULUI PENTRU PROIECTE S| PROGRAME
EDUCATIVE SCOLARE SI EXTRASCOLARE

CONSILIUL SCOLAR AL ELEVILOR

 SEGREGAREA SCOLARA

MONITORIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE FATA IN FATA/ONLINE
RESTRANGEREA DE ACTIVITATE S| COMPLETAREA NORMELOR
ADMITEREA TN INVATAMANTUL PROFESIONAL PENTRU ANUL SCOLAR 2022 —

12023

ADMITEREA IN INVATAMANTUL DUAL PENTRU ANUL SCOLAR 2022 - 2023

PROGRAMUL NATIONAL PILOT DE TIP "SCOALA DUPA SCOALA”, PENTRU
ELEVII PANA LA CLASA A VIII-A INCLUSIV

DESFASURAREA ONLINE A SEDINTELOR CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

ORGANIZAREA S| DESFASURAREA SIMULARII EVALUARII NATIONALE PENTRU
ABSOLVENTII CLASEI A VIII-A $! A SIMULARII PROBELOR SCRISE ALE
EXAMENULUI NATIONAL DE BACALAUREAT

CONSTITUIREA FORMATIUNILOR DE ELEVI IN CLASA PREGATITOARE
RESURSELE EDUCATIONALE DESCHISE (RED)

ECHIVALAREAJRECUNOASTEREA NIVELURILOR DE COMPETENTA DIN CADRUL
PROBELOR DE EVALUARE A COMPETENTELOR LINGVISTICE SI DIGITALE
PENTRU EXAMENUL NATIONAL DE BACALAUREAT

PLATA ORELOR SUPLINITE PENTRU CONCEDII MEDICALE
ACORDAREA PRIMULUI AJUTOR IN CAZ DE ELECTROCUTARE

: SIGURANTA I CONFIDENTIALITATEA IN ACTIVITATEA DE CONSILIERE

PSIHOPEDAGOGICA
INCHEIEREA SITUATIEI SCOLARE PENTRU ELEVI| AMANATI

INFORMAREA $I PRELUAREA DIN CADRUL UNITATII DE INVATAMANT DE
CATRE PARINTI/REPREZENTANTI LEGALI A ELEVILOR CU PROBLEME DE
SANATATE SAU DEPISTATI CU PROBLEME MEDICALE ACUTE/URGENTE IN
PERIOADA CURSURILOR SCOLARE

PROMOVAREA EGALITATII DE SANSE SI DE TRATAMENT INTRE FEMEI SI
BARBATI

SELECTIA PARTICIPANTILOR iN CADRUL PROIECTULUI ERASMUS +
ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA COMISIEI PARITARE
INTOCMIREA PROIECTULUI $! A PLANULUI DE INCADRARE IN REGIM DE PLATA

CU ORA A PERSONALULUI DIDACTIC

INCHEIEREA CONTRACTULUI EDUCATIONAL INTRE UNITATE $I PARINTI,
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TUTORI SAU SUSTINATORI LEGALI

COMISIA DE MOBILITATE A PERSONALULUI DIDACTIC DE LA NIVELUL UNITATII

ORGANIZAREA, DESFASURAREA S| EVALUAREA INSPECTIEI SPECIALE LA

' CLASA, DIN CADRUL ETAPEI DE PRETRANSFER CONSIMTIT

ACORDAREA TICHETELOR SOCIALE PE SUPORT ELECTRONIC PENTRU
SPRIJIN EDUCATIONAL

SIGURANTA PE INTERNET

SECURITATEA IN ACTIVITATILE DESFASURATE IN AFARA UNITATII DE

INVATAMANT _
PROCEDURA DE COLABORARE CU CJRAE

MOBILITATEA CADRELOR DIDACTICE SI AELEVILOR IN CADRUL
PROIECTELOR EDUCATIONALE EUROPENE - ERASMUS+

ACTIVITATI SPECIFICE PARTICIPANTILOR IN CADRUL PROIECTULUI ERASMUS
+




