				OPIS PROCEDURI DIRECTOR (D)

PO  D1 PROCEDURA DE  AUTOEVALUARE INSTITUȚIONALĂ
PO  D2 PROCEDURA DE  ORGANIZARE A RECRUTĂRII PERSONALULUI
PO D3 PROCEDURA DE  DE ELABORARE A PROCEDURILOR
PO  D4 PROCEDURA   DE  EVALUARE A PERFORMANȚEI PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR ȘI NEDIDACTIC
PO D 5 PROCEDURA DE   ACCES LA INFORMAȚIILE DE INTERES PUBLIC
PO  D6 PROCEDURA DE   COMUNICARE INTERNĂ
PO  D7 PROCEDURA DE  DE COMUNICARE EXTERNĂ ȘI INSTITUȚIONALĂ
PO D8  PROCEDURA DE   EVALUARE A CADRELOR DIDACTICE – REVIZIA 1
POD9 PROCEDURA  PRIVIND CONTROLUL INTERN/ MANAGERIAL
PO D10 PROCEDURA  PRIVIND CONSTITUIREA CONSILIULUI DE ADMINISTRAȚIE
PO D11 PROCEDURA de  ECHIVALARE A CURSURILOR DE FORMARE ÎN CREDITE PROFESIONALE TRANSFERABILE
PO D12 PROCEDURA de REACTUALIZARE PAS
PO D13 PROCEDURA  DE  CONSTITUIRE ȘI FUNCȚIONARE A COMISIEI PENTRU ACORDAREA DE ȘANSE PENTRU ELEVII CU NEVOI SPECIALE
PO D14 PROCEDURA DE CONSIELIERE A ELEVILOR PRIVIND CARIERA
PO D15 PROCEDURA DE GESTIONARE ȘI VERIFICARE A DOCUMENTELOR ȘCOLARE
PO D16 PROCEDURA REACTUALIZARE A REGULAMENTULUI INTERN
PO D17 PROCEDURA  DE CONSTITUIRE  A PARTENERIATELOR EUROPENE
PO D18 PROCEDURA DE MONITORIZARE A FRECVENȚEI ELEVILOR
PO D 19 PROCEDURA DE MOBILITATE A PERSONALULUI DIDACTIC
PO D 20 PROCEDURA COMISIEI DE CURRICULUM
PO D 21 PROCEDURA DE ORGANIZARE ȘI MONITORIZARE A SERVICIULUI PE ȘCOALĂ ȘI INTERNAT
PO D22 PROCEDURA DE PREGĂTIRE  A ELEVILOR  PENTRU EXAMENELE FINALE
PO D23 PROCEDURA DE PREGĂTIRE A ELEVILOR CARE NU AU PROMOVAT EXAMENELE FINALE (CERTIFICARE A COMPETENȚELOR, BACALAUREAT)
PO D24 PROCEDURA DE MEDIATIZARE A OFERTEI ȘCOLII
PO D 25 PROCEDURA DE MENTORAT  A PROFESORILOR DEBUTANȚI

OPIS PROCEDURI SERVICIUL SECRETARIAT (S)

PO   S01 –Procedura operaţională elaborare proceduri
PO   S02 - Procedura operaţională recrutare personal
PO   S03 - Procedura operaţională evidenţă dosare personale
PO   S04 - Procedura operaţională riscuri secretariat
PO  S05 - Procedura operaţională elaborare decizii
PO  S06 - Procedura operaţională condica de prezenţă
PO  S07 - Procedura operaţională management conflicte de muncă
PO  S08 - Procedura operaţională fişa postului
PO   S09 - Procedura operaţională completare registru matricol
PO S10- Procedura operaţională evaluare personal didactic,didactic auxiliar şi nedidactic
PO  S11 - Procedura operaţională întocmire state de plată
PO  S12 - Procedura operaţională stat de personal
PO S13 - Procedura operaţională salarii EDUSAL
PO  S14 - Procedura operaţională burse şi ajutoare sociale
PO  S15 - Procedura operaţională plată BANI DE LICEU
PO   S16 - Procedura operaţională EURO 200
PO S17 - Procedura operaţională programul de dezvoltare a sistemului de control managerial

























OPIS PROCEDURI  BIBLIOTECA ŞCOLARĂ (B)
PO. B. 1.Procedura operaţională „Achiziţii publicaţii de bibliotecă”
PO.B.2.Procedura operaţională „Intrări valori materiale în bibliotecă”
PO.B.3Procedura operaţională „Ieşiri de valori materiale din bibliotecă
PO.B.4Procedura operaţională „Inventarierea colecţiilor de bibliotecă”
PO.B.5Procedura operaţională „Casarea documentelor de bibliotecă”

















OPIS PROCEDURI CEAC (CEAC)

PO.  1. CEAC  PROCEDURA OBSERVĂRII PREDĂRII ȘI ÎNVĂȚĂRII
PO.  2. CEAC  PROCEDURA APLICARE A TESTELOR  INIȚIALE
PO.  3. CEAC  PROCEDURA REDUCEREA ABSENTEISMULUI
PO.  4. CEAC PROCEDURA STILURILE DE ÎNVĂȚARE
PO.  5. CEAC PROCEDURA APLICAREA CHESTIONARELOR
PO.  6. CEAC  PROCEDURA PRIVIND INFORMAREA
PO.  7. CEAC  PROCEDURA PROGRAME PENTRU EXAMENE
PO.  8. CEAC  PROCEDURA PREGĂTIREA SUPLIMENTARĂ A ELEVILOR
PO.  9. CEAC   PROCEDURA ACHIZIȚIONAREA MANUALELOR
PO.  10. CEAC PROCEDURA INSUCCESUL SCOLAR
PO.  11. CEAC  PROCEDURA  PROTECȚIA MUNCII
PO.  12. CEAC PROCEDURA REALIZAREA, VALIDAREA ȘI APROBAREA OFERTEI ȘCOLII
PO. 13 . CEAC PROCEDURA REALIZAREA ȘI GESTIONAREA PORTOFOLIILOR
PO.  14. CEAC PROCEDURA PRIVIND CONTESTAȚIILE
PO. 15 . CEAC PROCEDURA ELABORAREA, APLICAREA ȘI VERIFICAREA ORAULUI
PO. 16 . CEAC PROCEDURA PRIVIND FUNCȚIONAREA CONSILIULUI CONSULTATIV  AL MEMBRILOR PERSONALULUI
PO. 17 . CEAC PROCEDURA PRIVIND IMPLICAREA PĂRINȚILOR ÎN EDUCAȚIA INSTITUȚIONALĂ
PO. 18 . CEAC PROCEDURA PRIVIND PREVENIREA ȘI COMBATEREA VIOLENȚEI ÎN ȘCOALĂ
PO.  19. CEAC PROCEDURA PRIVIND EVALUAREA ACTIVITĂȚII CENTRATĂ PE ELEV
PO. 20 . CEAC PROCEDURA DE VERIFICARE A MEDIILOR GENERALE
PO. 21 . CEAC  PROCEDURA PRIVIND SITUAȚIILE DE URGENȚĂ
PO. 22 . CEAC PROCEDURA PRIVIND CONSILIEREA ELEVILOR DE CĂTRE PSIHOLOGUL ȘCOLII
PO. 23 . CEAC PROCEDURA DE COLECTARE FEED-BACK



[bookmark: _GoBack]PO. 24 . CEAC PROCEDURA PURTĂTOR DE CUVÂNT COLEGIUL SILVIC
PO.25  . CEAC PROCEDURA DE RESPECTARE    A CONFIDENȚIALITĂȚII DATELOR
PO. 26 . CEAC PROCEDURA OPERATIONALA CONDICA DE PREZENȚĂ
PO.27  . CEAC PROCEDURA DE RECRUTARE A PERSONALULUI
PO  D1 - 28 PROCEDURA DE  AUTOEVALUARE INSTITUȚIONALĂ
PO  D2 – 29  PROCEDURA DE  ORGANIZARE A RECRUTĂRII PERSONALULUI
PO D3 -30  PROCEDURA DE  DE ELABORARE A PROCEDURILOR
PO  D4 – 31  PROCEDURA   DE  EVALUARE A PERFORMANȚEI PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR ȘI NEDIDACTIC
PO D 5 -32  PROCEDURA DE   ACCES LA INFORMAȚIILE DE INTERES PUBLIC
PO  D6 -33 PROCEDURA DE   COMUNICARE INTERNĂ
PO  D7 – 34  PROCEDURA DE  DE COMUNICARE EXTERNĂ ȘI INSTITUȚIONALĂ
PO D8 – 35   PROCEDURA DE   EVALUARE A CADRELOR DIDACTICE – REVIZIA 1
POD9 – 36  PROCEDURA  PRIVIND CONTROLUL INTERN/ MANAGERIAL
PO D10 – 37 PROCEDURA  PRIVIND CONSTITUIREA CONSILIULUI DE ADMINISTRAȚIE
PO D11 -38-  PROCEDURA de  ECHIVALARE A CURSURILOR DE FORMARE ÎN CREDITE PROFESIONALE TRANSFERABILE
PO D12 -39  PROCEDURA de REACTUALIZARE PAS
PO D13 -40  PROCEDURA  DE  CONSTITUIRE ȘI FUNCȚIONARE A COMISIEI PENTRU ACORDAREA DE ȘANSE PENTRU ELEVII CU NEVOI SPECIALE
PO D14 -41 - PROCEDURA DE CONSIELIERE A ELEVILOR PRIVIND CARIERA
PO D15  -42 PROCEDURA DE GESTIONARE ȘI VERIFICARE A DOCUMENTELOR ȘCOLARE
PO D16  -43 PROCEDURA REACTUALIZARE A REGULAMENTULUI INTERN
PO 45 – ACCESUL   ÎN INCINTA ȘCOLII
PO.46 – PROCEDURA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE
PO 47 – PROCEDURA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A CONSILIULUI PROFESORAL
PO 48 – ASIGURAREA SERVICIILOR MEDICALE DE URGENȚĂ
PO49 -  PROCEDURA OPERAȚIONALĂ PRIVIND VACANTAREA / PUBLICAREA POSTURILOR VACANTE
PO 50 – PROCEDURA  DE ORGANIZARE  ȘI FUNCȚIONARE  A COMISIILOR METODICE ȘI DE LUARE A DECIZIILOR ÎN CADRUL ACESTORA
PO 51 – PROCEDURA  SWOT



		































   OPIS  PROCEDURI  CONTABILITATE (C)

      PO C 001 - INVENTARIEREA ELEMENTELOR  DE ACTIV ŞI PASIV
      PO C 002 -CASAREA  VALORILOR MATERIALE
      PO C 003- ORGANIZAREA SI CONDUCEREA CONTABILITATII
PO C 004- INTOCMIREA SI COMPLETAREA REGISTRELOR CONTABILE
PO C 005- CONTROLUL FINANCIAR PREVENTIV
PO C 006- OPERATIUNI  DE CASA
PO C 007- ACHIZIŢII PUBLICE
PO C 008- ATRIBUIREA CONTRCATELOR DE ACHIZIŢIE PUBLICA PRIN CERERE DE OFERTA
PO C 009 -ANGAJAREA , LICHIDAREA , ORDONANTAREA SI PLATA CHELTUIELILOR INSTITUTIILOR PUBLICE
 PO C 010 - INTOCMIREA SITUATIILOR FINANCIARE
 PO C 011 -INTOCMIREA SI ACTUALIZAREA  REGISTRULUI DE RISCURI PENTRU ACTIVITATREA FINANCIAR CONTABILA
 PO C 012 -INCASARE  TAXELOR DE INSCRIERE ELEVI  INVATAMANT SERAL SI FRECVENTA REDUSA
 PO C 013 -INCASAREA OBLIGATIILOR PENTRU MASA CANTINA SI CAZARE INTERNAT
PO C 014 -CIRCUITUL DOCUMUMENTELOR
PO C 015- ELABORAREA PROIECTULUI DE BUGET LOCAL
PO C 016- ELABORAREA PROIECTULUI DE BUGET AL ACTIVITATII DE VENITURI PRORII




