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Nr,
Crt

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele 9i prenumele Functia Data
SemnStura

1 2 3 4 5 6

1.1 E la bo rat Mocanu Gianina Membru Comisie Curriculum 1 1 .12.2023 4^=--
1.2 E la bo rat Toader Ramona - Rorica Menrbru Comisre Curriculum 11 .12.2023 ru
1.3 Verifrcat Balan Rada Pregedinte Comisie

Cu rricu lu m
13.12.2023

Mr#
1.4 Ap ro bat .lercan Mihaela - Corina Director 15.12.2023 ?W

2. Situalia editiilor gi a reviziilor in cadrul edi{iilor procedurii

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ;i aprobarea editiei sau, dupS caz, a revizieiTn cadrul
edifiei procedurii documentate

3. Lista cuprinzand persoanele !a care se difuzeazS edilia sau, dupE caz, revizia din cadrut editiei
procedurii

Nr. Crt Edigia sau, duptr caz, reviziain
cadru! editiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplicS prevederile
editiei sau reviziei editiei

1 2 3 4 5

2.1 Edilia il-a 22.09.2020

2.2 Revizia 0

Revizia 1 05.08.2022

2.4 Revizia 2 21 .10.2022

2.5 Revizia 3 15.12.2023

Nr.
Crt

Scopul difuzlrii Ex.

nr.
Compartiment Funclia Nume;i prenume Data

orimirii SemnEtura
1 2 3 4 5 6 1 B

3.1 lnformare / Aplicare Didactic Membru Comrsie
Cu rricu lu m

lvlocanu Gianina 15.12.2023 4
3.2 Informare / Aplicare D id actic Membru Comisie

Curriculu m
Toader Ramona Rorica 15.12.2023 /K

J-J Verificare Didactic Pre;edinte Comisie
Curricu lu m

Balan Rada 15.12.2023 ffirk
3.4 Aprobare Didactic D irecto r .lercan Mihaela - Corina 15.12.2023 *lffiL
3.5 Arhivare D id actic Secretar CEAC Mocanu Gianina \J
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activit5tii, compartimentele ti persoanele implicate
Procedura reglementeazE modalitatea de promovare a ofertei educafionale a unitSlii de invS!5mAnt.

4.2.De asigurlricu privire la existenla documentafieiadecvate derulSriiactivitSlii

4.3. AsigurS continuitatea activit5tii, inclusivin condif ii de fluctualie a personalului

4.4. Sprijin5 auditulgi/sau alte organisme abilitatein acliunide auditare;i/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniulde aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitlgii la care se referi procedura operationalS:
Procedura se aplici cadrelor didactice, elevilor gi pSrinfilor.

5.2. Delimitarea expliciti a activit5tii proceduratein cadrulportofoliului de activitlgidesfSgurate
de unitate:
Activitatea este relevant5 ca importan!5, fiind procedurat5 distinctin cadrul unit5fii.

5.3. Listarea principalelor activitSfi de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratS:
De activitatea procedurat5 depind toate celelalte activitSti din cadrul unitStii, datoritl rolului pe care
aceast5 activitate il are in cadrul derulSrii corecte 9i la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activit5tii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate com partimentele.

5.4.2. Compa rti mente furnizoare de rezultate:
Toate com partimentele.

5.4.3. Compartimente implicatein procesul activitEtii:
Didactic.
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5. Documente de referintS

6.1. Reglement5ri internafionale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislagie primarS:
- HotSrdrea nr.994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de funcqionare provizorie gi a
standardelor de acreditare gi de evaluare externd periodic5 in invStSmantul preuniversitar, cu modificlrile
;i completirile ulterioa re;
- Hot5rirea nr.994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de funcfionare provizorie gi a
standardelor de acreditare 9i de evaluare externa periodic5 in invSlSmantul preuniversitar, cu modificbrile
gi completlrile ulterioare;
- Ordinul nr.4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funclionare a unitS(ilor
de inv5\5mAnt preuniversitar, cu modificdrile 9i completSrile ulterioare;
- Legea inv;t5mantului preuniversitar nr. 198/2023.

5.3. Legislagie secundarS:
- Ordin nr.600/2018 privind aprobarea Coduluicontrolului intern managerial al entitS!ilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- lnstructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitS[ilor de invitdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevSzut in Codul controlului intern managerial al entitS!ilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/201 B.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementEri interne ale unit5gii:
- Regulamentul de organizare gi functionare al unitS[ii;
- Regulamentul lntern al unitSfii;
- Decizii ale ConducStorului unitbfii;
- HotirAri ale Consiliului de Administragie;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definitii ;i abrevieri

7.1. Definifii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. crt Termenul Definitia si / sau, dace este cazul, actul care define;te termenul
1 2 3

'1.1.1 Procedur5 docutnentat; Modulspecific de realizare a unei activit5ti sau a unui proces, editat pe suport
de hSrtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem gi proceduri operationale;

1.1.2 ProcedurS de sistem (proceduri
generalS)

Descrie un proces sau o activitate care se desfSgoarS la nivelulentititii publice
aplicabil/aplicabil5 majoritSlii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
pu b lic5;

7.1.3 Procedur5 operalionalS (procedurd de
lucru)

ProcedurS care descrie un proces sau o activitate care se desf5goari la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entttate, f5r5 aplicabilitate la
nivelul intregii entit5ti pu blice;

'7.1.4 Docu ment Act prin care se adeveregte, se constat5 sau se preconizeazi un fapt, se conferl
un drept, se recunoaste o obligalie respectiv text scris sau tip;rit inscriplie sau
alt5 mdrturie servind la cunoalterea unui fapt real actual sau din trecut;

1.1.5 Ap robare Confirmarea scris;, semnAtura $i datarea acesteia, a autorit5!ii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizalie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare Sifurnizare de dovezi obiective de c5tre autoritatea
desemnati (verificato0, a faptului ci sunt satisf5cute cerinlele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de lvlonitorizare;

7.1.7 Edilie a unei proceduri opera!ionale Forma initial5 sau actualizat5, dup; caz, a unei proceduri operalionale,
aprobati 9i difuzatS;

'7.1.8
Revizia in cadrul unei editii Acliunile de modificare, adiugare, suprimare sau alte asemenea, dupi caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei edi!ria procedurii operalronale,
actiuni care au fost aprobate gi difuzate.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

1.2.1 P,S. Proceduri de sistem

1.2.2 P.O. Procedu r5 opera!ionalS
1.2.3 E Elabo rare

1.2.4 Verifica re
-7.2.5 Ap. Ap lica re

f .2.6 Ah. Arh ivare

1.2.1 C.E.A.C. Comisia de evaluare 9i asigurare a calitStii
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8. Descrierea procedurii

8.1. GeneralitSti:
Oferta educaqionalS a unititii de invSfSmint reprezinti "pachetul" de resurse gi servicii pe care unitatea le
pune la dispozitia beneficiarilor educaqiei (elevi, pdrinqi, membrii ai comunitS!ii) in vederea realiz;rii
scopurilor gi obiectivelor propuse.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenien!a documentelor:
- Documentele utilizatein elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct,6.

8.2.2. Continutul ti rolul documentelor:
- Documentele utilizate ?n elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitS[ii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legisla\ia aplicabilS, se face prin programul informatic la care
au acces salaria{ii entitS!ii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicSrii de citre salaria{ii entitS(ii a prevederilor
legale care reglementeazE activitatea proceduratS, elaboratorul va difuza procedura conform pct,3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimantS;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- HArtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducbtorul unit5!ii;
- Comisia pentru Curriculum;
- Compartimentele previzute in organigrama unitaf ii.

8.3.3. Resurse financia re:
- Conform Bugetului aprobat al unitSfii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor gi acgiunilor activit5tii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurat5 se vor derula de cEtre toate compartimentele
implicate, conform instrucliunilor din prezenta procedurS.

8.4.2. Derularea opera{iunilor 9i acliunilor activititii:
Pasul !:
Comisia pentru curriculum elaboreaz5 oferta educaliona15 a unitS[ii de invSldm8nt gi strategia de
promovare, impreun5 cu comisia responsabilS de promovare a ofertei educa(ionale, desemnat5 in acest
sens prin decizie a directorului.
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Pentru cunoaSterea in comunitate a ofertei educa{ionale a unit5tii de invS!5m6nt, se propune
urmitoarea strategie:
a. lnformarea publicului/comunit5\ii cu privire la activitatea unitS!ii;
b. Informarea pSrinqilor cu privire la specificul unitS[ii gi la opqiunile de studiu (oferta educalionalSl din
cadrul unititii,

Pasul ll:
lnformarea comunit5\ii locale despre serviciile educafionale oferite de unitatea de invStSmant.

Pasul lll:
ldentificarea locurilor/ zonelor gi ob\inerea acordului proprietarilor spatiilor pentru postarea afigelor;
ldentificarea ziarelor locale, a persoanelor de contact; incheierea protocoalelor de colaborare cu
persoanele fizicelju ridice identificate.

Pasul lV:
Realizarea unei campanii de promovare a unitatii.

Comisia de promovare a ofertei educalionale se va ocupa de atingerea acestor obiective gi de
promovarea ofertei educa!ionale a unitifii. folosind urmStoarele directii:
- promovarea indirectS, prin intermediul lnternetului (site-ul unitSfii, pagina de Facebook), flyere si
pliante, reclame radio;
- promovarea directi (participarea la diverse manifestatii locale, judetene sau nationale, din sfera
educatiei pentru elevi, invitarea/participarea unor invitati, reprezentanli din diferite institutii, pSrinIi);
- realizarea unui turneu publicitar in unititi economice, in comunitate, utiliz6nd ca modalitSli de
promovare: Prezent5ri PowerPoint; Mape de prezentare; Cirli de vizitS; Ecusoane.

Pasul V:
Formarea unei imagini "de marci" despre serviciile oferite in vederea ingelegerii rolului unit5tii
deinvitim6nt, utilizind ca modalitSli de promovare:
- Pliante, bannere, site-ul unititii;
- Buletine informative prezentatein clipuri - mesaje publicitare la radio gi presa localS.

Pasul Vl:
incheierea de parteneriate educationale cu alte unititi de invifSmint.

PasulVll:
Publicarea / diseminarea rezultatelor la concursurile Ecolare ;i extragcolare. utilizdnd ca
modalitS(i de promovare:
- Rapoarte de prezentate pe site - ul unit5tii;
- Afigajin unitate;
- Panouri de onoare;
- Albume foto;
- CD-uri de prezentare.
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Pasul Vlll:
Organizarea gi desfSgurarea activitS{ilor demonstrative pentru pErinli; "Ziua porlilor deschise";

Pasul lX:
Participarea la acqiuni, cum sunt: TArgul ofertelor educa{ionale, expozi!ii organizate la nivel local,
concursuri locale g.a.

Pasul X:
Diseminarea ofertei activit5tilor optionale in rAndul elevilor/pIrin[ilor.

Pasul X!:
Aplicarea de chestionare privind oferta educationalS.

PasulXll:
- Revizuirea ofertei educa{ionale in funcqie de feed-back-ul obtinut din partea beneficiarilor direcli gi
indirecqi,
- Revizuirea modalit5tilor de promovare a ofertei educa(ionale.

Pasul Xlll:
Elaborarea raportului anual privind activitatea de rela!ii publice gi promovarea ofertei educalionale
ficuti publicS.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitS!ii:
Rezultatele activitSfii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. ResponsabilitSti

9.1. Conduc5torul unit5tii
- AprobE procedura;
- AsigurJ implementarea gi menf inerea procedurii.

9.2. Compartimentele gi comisiile responsabile
- AplicS gi menlin procedura;
- RealizeazJ activitSlile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.
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10. Formular de eviden{5 a modificirilor

Nr. crt Editia Data editiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrier

ea modif
iclrii

SemnStura conducltorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 1 B

10.1 22.09.2020

10.2 I l-a 1 05.08.2022

10.3 I l-a 2 21 .10.2022

10.4 I l-a 3 15.12.2023

11. Formular de analizi a procedurii

Nr.
crt.

Compartim€nt Conducltor
compartiment

Nume;i
prenume

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

SemnEtura Data

Semnltura Data Observagii

1 Didactic Lupea Raluca 15.12.2023

2. Didactic Jercan Mihaela -
Co ri na

15.12.2023

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr, ex, Compartiment Nume ti
prenume

Data
primirii

Semnltura Data
retragerii

Data intrlrii in vigoare
a procedurii

Semntrtura

1 Conform Procesu lui Verbal de predare-prrmire-

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1 1
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ;i aprobarea editiei sau, dup5 caz, a revizieiin
cadrul edifiei procedurii documentate . .

2. Situatia edi{iilor gia reviziilorin cadruleditiilor procedurii

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeaz5 edilia sau, dupE caz, revizia din cadrul ediliei

procedurii

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta

7. Definilii gi abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilit5ti r.o

10. Formular de evidenlS a modific5rilor 11

11. Formular de analizE a procedurii . . . 1r-

12. Lista de difuzare a procedurii . . . r.i.

13. Anexe 1l-

a

I

2

3

4

5

5

7
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