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2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
5 Verificare Leonte Vi_ctoria Dir_ector 02.09.2024
' Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4, Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024

3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul , Evidenta modificari — Analiza -
Difuzare” intocmit conform procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor” avand
urmatorul format:

Nr. paginii Semnitura
Nr. Editia Dgt.a- Revizia Data unEie s-a Desc.rle rea conducitor/
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 Il 02.09.2024 | 4-5

4. Lista cu persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
Personal
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5. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este de a optimiza activitatea catedrelor/ comisiilor metodice, de a
asigura coerenta functiondrii catedrelor/ comisiilor metodice in cadrul institutiei si nu in
ultimul rand, de a crea un cadru obiectiv de evaluare a activitatii cadrelor didactice.

Procedura stabileste compartimentele/ serviciile si persoanele implicate, precum si etapele
care trebuie parcurse in activitatea de organizare a activitatii catedrelor/ comisiilor metodice.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

Pocedura se aplica activitatii de organizare a activitatii catedrelor/ comisiilor metodice, din
cadrul Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Procedura de organizare a activitatii catedrelor/ comisiilor metodice este o procedura
distincta si nu trebuie asemuitd sau confundata cu alte proceduri operationale.

Principalele activitati de care depinde activitatea procedurata:

-definitivarea organigramei.

Principalele activitati care depind de activitatea procedurata:

-imbunatatirea procesului educativ.

Compartimente furnizoare de date

-toate compartimentele.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii procedurate

-toate compartimentele.

7. Documente de referinta

7.1.Legislatie primara

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
7.2. Legislatia secundara

-HOTARARE nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in
invatdmantul preuniversitar;

- Hotdrarea Guvernului nr. 1.534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a
indicatorilor de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul
preuniversitar;
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- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial
al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

7.3. Alte documente

- Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.
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8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

8.1 Definitii ale termenilor

Nr. crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

Control intern
managerial

Structurile organizatorice, metodele, procedurile... si
ansamblul formelor de control.... stabilite de conducere
in concordanta cu obiectivele entitatii publice si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
(art. 2, lit. D. OUG nr. 119/ 1999)

Comisia de
monitorizare (Comisia
SCIM)

Comisia formatd din angajati ai entitatii publice, sefi de
compartimente, numita prin decizia directorului
institutiei.

Obiectivele comisiei sunt monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologica a implementarii sistemului de
control intern managerial.

Procedura

Prezentarea formalizata, 1n scris, a pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare 1n vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
defasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente.

Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri, aprobata si difuzata.

Revizie in cadrul unet
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Personal didactic

Persoanele din sistemul de invatamant responsabile cu
instructia si educatia (art. 233, alin. 1 din Legea nr.
1/2011).

Personal didactic
auxiliar

Personalual didactic auxiliar este format din: bibliotecar,
documentarist, redactor, informatician, laborant,
tehnician, pedagog scolar, instructor de educatie
extragcolard, asistent social, corepetitor, mediator scolar,
secretar, administrator financiar (contabil), instructor-
animator, adiministrator de patrimoniu (art. 249 din
Legea nr. 1/2011).

Catedra/ comisie
metodica

Formad de organizare a activitatii personalului didactic
din unitatea scolara, incadrat in invatamantul
preuniversitar.
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8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3. CM Comisie de monitorizare

4, ROF Regulament de organizare si functionare

5. CA Consiliul de administratie

6. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

7. CP Consiliul profesoral

8. ROFUIP Regulament de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar

9. C/ CMET Catedra/ Comisie metodica

10. PAC Plan de activitati al catedrei/ comisiei metodice

11. CPPESE Coordonator de proiecte si programe educative scolare si

extrascolare

9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati

Catedrele/ Comisile metodice sunt organisme functionale la nivelul unitatii de invatdmant
care asigurd atat indrumarea cadrelor didactice si schimbul de experienta, cat si monitorizarea
activitatii didactice desfasuratd de membrii lor in scopul realizarii unei evaludri obiective.

Activitatea catedrei/ comisiei metodice este coordonata de seful catedrei, respectiv
responsabilul comisiei metodice, ales prin vot secret de catre membrii catedrei/ comisiei.

Atributia de sef de catedrda/ responsabilul comisiei metodice este stipulatd in fisa postului

didactic.

Atributiile catedrelor/ comisiilor metodice sunt stipulate in ROFUIP.

Atributiile sefului de catedrd/ responsabilului comisei metodice sunt stipulate in ROFUIP.

9.2. Documente utilizate

In cadrul procedurii sunt folosite:

-planul de activitati al C/CMET;

-raportul de activitate;

-dosarul comisiei;

-informari/ sinteze.
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9.3. Resurse necesare

9.3.1 Resurse materiale

- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta, fiset;

- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.
9.3.2. Resurse umane

-conducerea;

-CEAC,;

-CP;

-cadre didactice.

9.3.3. Resurse financiare

Va fi prevazutd in bugetul anual suma corespunzitoare pentru birotica. Celelalte resurse
materiale necesare sunt asigurate din dotarea unitatii.

9.4 Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Activitatea se desfasoara pe parcursul intregului an scolar.
9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

In prima sedintd a CP doua din punctele de pe ordinea de zi vor fi prezentarea raportului de
activitate de catre sefii de catedrd/ responsabilii comisiilor metodice si constituirea catedrelor/
comisiilor metodice pentru anul scolar curent.

Catedrele/ comisiile metodice se constituie din minimum trei membrii, pe discipline de
studiu, pe discipline Tnrudite sau pe arii curriculare.

In invatamantul primar, catedrele/ comisiile metodice se constituie pe ani de studiu, pe grupe
de clase sau pe nivel de invatamant.

Membrii fiecarei catedre/ comisii metodice aleg prin vot secret seful catedrei, respectiv
responsabilul comisiei metodice.

Directorul stabileste prin decizie internda componenta C/CMET si seful de catedra/
responsabilul comisiei metodice in baza hotararii CA.

In prima sedinti a C/CMET pornind de la raportul de activitate al C/CMET pe anul trecut se
vor face propuneri de imbunatatire a activitatii si de asemenea se vor propune activitati care
sa fie incluse in planul de activitate al C/CMET pentru anul scolar curent.

Tot in prima sedintd seful de catedrd/ responsabilul comisiei metodice va stabili atributiile si
responsabilitatile fiecarui membru al C/CMET.
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Seful de catedra/ responsabilul comisiei metodice va elabora semestrial si lunar (la cererea
directorului) informari asupra activitatii C/CMET, pe care o prezintd in consiliul profesoral.
Un exemplu este transmis pentru informare si catre CEAC.

Seful de catedrd/ responsabilul comisiei metodice intocmeste si completeazad dosarul
C/CMET care este prezentat in anexa 2.

Cadrele didactice au obligatia intocmirii Portofoliului cadrului didactic a carui structura
minimala este prezentatd in anexa 3.

Documentele intocmite se arhiveaza conform nomenclatorului arhivistic.
9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Raportul de activitate al C/CMET prezentat in CP reprezinta un punct de plecare in analizarea
punctelor slabe si a punctelor forte ale activitatii si permite formularea unor masuri
remediale.
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10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul(postul) / v \Y \4 Vil

Nr.crt. Actiunea (operatiunea)

Propunerea si aprobarea
componentei C/CMET

Alegerea sefului de catedra/
2. responsabilului comisiei X
metodice

Validarea componentei C/CMET
si a sefului de catedra/
responsabilului comisiei
metodice

Emiterea deciziilor de X
constituiore a C/CMET

Monitorizarea activitatii X
C/ICMET

Intocmirea si prezentarea in CP a X
6. informarilor privind activitatea
C/ICMET

-participarea la activitatile
C/ICMET;

-propunerea de activitati pentru
PAC;

-elaborarea ofertei de curriculum
7. la decizia scolii; X
-elaborarea de instrumente de
evaluare si notare;
-autoevaluarea;

-propunerea de masuri de
imbundtatire a activitatii.

-coordonarea activitatii C/CMET;
-stabilirea atributiilor membrilor
C/ICMET;

-efectuarea de asistente la ore;
-evaluarea activitatii membrilor si X
propunerea calificativelor CA;
-Iintocmirea si completarea
dosarului catedrei.

9. Arhivare S

I CP

I1 Membrii C/CMET

11 CA

IV Director

V CEAC

VI Sef catedrd/ responsabil comisie metodica
VII Responsabil arhiva
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11. Formulare

Nr. anexa | Denumirea formularului Cod
1. Formular ,,Planul de activitati al C/CMET” FO1-PO-26
2. Dosarul catedrei -

3.

Portofoliul cadrului didactic
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PLAN DE ACTIVITATI

al catedrei / comisiei metodice

Nr. Activitati Responsabil Termen Criterii de
Crt. evaluare
OBIECTIVUL :

OBIECTIVUL:

OBIECTIVUL:
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DOSARUL CATEDREI/COMISIEI METODICE
Dosarul catedrei/comisiei metodice va trebui sa cuprinda, minimum, urmatoarele documente:

1.DOCUMENTE DE INCADRARE

- Lista nominald a membrilor comisiei metodice;
- Incadrarea membrilor comisiei metodice;

- Orarul membrilor comisiei metodice .

2. DOCUMENTE DE PLANIFICARE

-Proiectarea activitatilor metodice la nivelul comisiei metodice:
- obiectivele activitatii metodice
- planificarea anuala a activitatilor metodice
- activitati de formare continua

-Planul de Actiune al Scolii pentru Asigurarea Calittii (PASAC);
-Planul comisiei metodice pentru indeplinirea PASAC;
-Planul de imbunatatire a performantelor scolare la nivel de comisie metodica;

-Proiectarea didactica la nivelul comisiei metodice:
-planificari calendaristice pentru disciplinele predate de membrii comisiei metodice
-proiectele unitatilor de invatare asociate planificaril alte documente specifice

3. DOCUMENTE DE ANALIZA SI DIAGNOZA
-Rezultatele testarilor initiale;
-Categorii de elevi cu nevoi educative speciale identificate n scoala;

-Chestionare referitoare la stilurile de invatare ale elevilor si sinteza stilurilor de invatare,
identificata de membrii comisiei metodice, pe clase;

-Analiza comisiei metodice in anul scolar anterior;
-Rapoarte de activitate intocmite la solicitarea conducerii scolii, I1SJ, MECTS s.a;

-Fisa de observare a activitatii de predare-invatare a membrilor comisiei metodice, intocmite
in urma asistentelor efectuate de seful comisiei metodice.

4. DOCUMENTE DE EVIDENTA SI INREGISTRARE

-Evidenta activitatilor derulate in catedra;
-rapoarte/procese-verbale de activitate lunara:
-materiale prezentate la sedintele de comisie metodica
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-aplicatii utilizate si materiale concepute(AEL, softuri educationale, prezentari electronice
si multimedia s.a.)

-evidenta meritelor deosebite, a realizarilor concrete si a publicatiilor membrilor comisiei
metodice; curriculum pentru disciplinele optionale;

-lista CDS propuse pentru urmatorul an scolar.

-Modele de documente pentru asigurarea calitatii predarii-invatarii,concepute si realizate in
comisia metodica:

-teste de evaluare initiala, formative si sumativa;

-fige de observare si de lucru teoretice;

-suporturi teoretice si aplicative pentru orele de curs;

-fise de evaluare individuala /frontala a testelor;

-suporturi de curs, proiecte didactice, portofolii ale elevilor si profesorilor s.a.

-Olimpiade si concursuri scolare:

-evidenta elevilor capabili de performante scolare;

-grafice de desfasurare a concursurilor si examenelor scolare;

-comisiile de concurs;

-graficul de pregatire suplimentara a elevilor pentru concursuri;

-rezultatele obtinute;

-propuneri de subiecte pentru concursuri subiecte date la concursuri si olimpiade scolare.

-Examenul de testare nationala:

5.

-metodologia de desfasurare
-documente si informari oficiale propuneri de subiecte din anii anteriori rezultate obtinute
de elevi.

DOCUMENTE DE DOCUMENTARE

1.Planul de Actiune al Scolii pentru Asigurarea Calitatii

2.Raportul de autoevaluare al scolii

3.Planul de imbunatatire

4 Materiale temetice intocmite

5.Stiluri de invatare:

-chestionare aplicate elevilor;
-analize sintetice ale rezultatelor la nivelul claselor.

-Lista de verificare pentru asigurarea corespondentei stil de predare- stil de invatare

6.Fise de autoevaluare a activitatii

7.Proiecte de lucru

8.Materiale didactice realizate

9.Documente de planificare si curriculare
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PORTOFOLIUL CADRULUI DIDACTIC

1. CURRICULUM VITAE;

2. INCADRAREA;

3. FISA POSTULUI SI RESPONSABILITATI:

-Fisa individuala a postului;

-Criteriile de apreciere ale activitatii didactice;

-Fisa de atributii si note informative elaborate si aplicate la nivelul comisiei metodice.
4. ORARUL SAPTAMANAL

5. PROIECTAREA DIDACTICA:

-Planificarea calendaristica la toate disciplinele predate;

-Proiectarea unitatilor de invatare asociate planificarilor calendaristice;
-Planurile de invatamant pentru profilurile si specializarile claselor incluse in incadrare.
6. EVALUAREA SI NOTAREA ELEVILOR:

-Fisele de protectie a muncii ale elevilor care lucreaza in laborator;
-Fisele de notare sumative;

-Analize si rapoarte statistice $i comparative;

-Fisele de evaluare a caietelor de notite ale elevilor si a utilitatii acestora.
7. MATERIAL DIDACTIC DE CONCEPTIE PROPRIE:

-Teste de evaluare curenta si sumativa;

-Subiecte la tezele semestriale;

-Fise de lucru si aplicative in laborator/pentru activitati teoretice;
-Materiale cu caracter metodic si pedagogic s.a.

8. MATERIALE DIDACTICE SI MIJLOACE DE INVATAMANT UTILIZATE IN
ACTIVITATEA DIDACTICA;

9. BIBLIOGRAFIE DE SPECIALITATE SIMETODICA UTILIZATA IN ACTIVITATEA
DIDACTICA SI DE PERFECTIONARE;

10. RAPORT DE ACTIVITATE, FISA DE EVALUARE.
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PO-26: Organizarea catedrelor/ comisiilor metodice

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI - ANALIZA - DIFUZARE

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 02.09.2024 4-5 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cérdan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s een retragerii <
.. L intrarii in A Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare “ .
inlocuite
1 CEAC Danild loan |45 59 5024 | 02.09.2024

Eugen




