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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
o e Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. " Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - cpe < oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza 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 difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scop:

Achizitionarea manualelor pentru disciplinele din curriculumul scolii, pentru fiecare clasa,
fiecare disciplind, in fiecare an scolar.

Manualele achizitionate sa fie cele aprobate de MECTS si sa fie in concordanta cu programa
corespunzatoare fiecarei discipline

Dotarea bibliotecii cu noi aparitii in vederea imbunatatirii procesului de predare-invatare.
5. Domeniul de aplicare:

Aceasta procedura se aplica pentru fiecare profesor la clasele care preda la inceputul fiecarui
an scolar, iar la sfarsitul anului scolar se face comanda pentru anul scolar viitor.

7. Responsabilitaitii:

» Activitatea este coordonata de catre prof. Singeorzan lacob, care colaboreaza cu
sefii comisiilor ariilor curriculare, sefii de catedra desemnati si cu bibliotecarul liceului.

» Procedura este revizuita anual.
8. Descrierea procedurii:

v Consultarea ofertei de manuale alternative aprobate de MECTS (pe internet sau
prin legaturi directe cu editurile).

v' Stabilirea manualelor alternative folosite pentru anul scolar.

v Termenul de achizitionare a manualelor si nu depaseasca data de 1 octombrie.

v In cazul aparitiei unei noi publicatii, culegeri si alte materiale, procedura va fi ca
cea de la manualele alternative.

v Intocmirea unor proiecte de dotare a bibliotecii cu cartea scolard noua.

v’ Achizitionarea de materiale necesare desfasurarii bacalaureatului in concordanta
cu calendarul MECTS.

v Permanent, profesorii vor aduce la cunostinta elevilor materialele auxiliarenoi ce

pot fi folosite in procesul de predare-invatare.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE
EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA
Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 01.09.2022 3-4 -
I
Revizia 02.09.2024 3-4
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnéturi Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii <
. > L intrarii in S Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ i} inlocuite
1 CEAC DANILATOAN |45 092024 | 02.09.2024

EUGEN




