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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
. 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 | conducitor/
Editia e . Revizia . y cpr s
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. |1 01.09.2023 | Il 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 02.09.2024 | 11l 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 ,Comunicarea interna — informarea cadrelor didactice”.

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 loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scop

Prezenta procedura stabileste modul de comunicare si informare a cadrelor didactice
referitor la problemele administrative sau alte situatii de interes public.

5. Domeniu de aplicare

e Prevederile prezentei proceduri se aplicad de catre personalul didactic si didactic
auxiliar al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna, numit in continuare LTFPR.

¢ Beneficiarii prezentei proceduri sunt prescolarii, elevii din clasele 0-XI si
personalul didactic, didactic-auxiliar si nedidactic din LTFPR.

6. Descrierea procedurii operationale

(1) Informarea cadrelor didactice si a elevilor se va face prin afisare la avizierele
special amenajate in scoald, prin comunicare/ inmanare directd de catre secretarul institutiei
sau de catre persoana desemnata de conducerea scolii, cu semnaturd predare-primire, prin
publicare pe site-ului liceului (https://scoalaflorianporciusrodna.ro), prin intermediul e-mail-
ului (prin postare pe grupul personalului liceului) sau telefonic.

(2) Anunturile administrative adresate cadrelor didactice vor fi afisate In cancelarie,
la avizierul profesorilor. Anuntul va contine antetul scolii, iar in subsolul paginii va fi
precizata data afisarii. Membrii CA si CEAC vor asigura actualizarea acestor anunturi. De
asemenea, anunturile privind personalul institutiei vor fi postate pe grupul de discutii. De
asemenea, in urma deciziei conducerii scolii, anunturile administrative vor fi publicate pe
site-ul scolii: https://scoalaflorianporciusrodna.ro. In aceasti situatie, persoana care
elaboreaza anuntul va trimite pe e-mail administratorului site-ului textul anuntului si perioada
in care anuntul trebuie postat pe site.

(3) Anunturile administrative adresate elevilor vor fi afisate la avizierul elevilor.
Anuntul va contine in subsolul paginii data afisarii si persoana/serviciul care face anuntul
respectiv. Coordonatorul educativ va stabili in CSE un elev responsabil cu actualizarea si
intretinerea avizierelor destinate elevilor. In urma deciziei conducerii scolii, unele anunturi
adresate elevilor vor fi postate pe site-ul scolii, urmand aceeasi proceduri ca la alineatul (2).

(4) In cancelarie vor fi afisate in forma printatd metodologii, proceduri, calendare etc.
emise de MENCS, Hotarari ale Consiliului de administratie, comunicari ale ISJ BN. Aceste
metodologii vor putea fi consultate si la biblioteca scolii. Responsabilitatea afisarilor revine
directorilor scolii, responsabililor de comisii de lucru si serviciului secretariat.

(6) In cazul aparitiei unor situatii urgente, cadrele didactice vor fi anuntate telefonic
de catre serviciul secretariat. Pentru aceasta, secretariatul va actualiza permanent agenda
telefonica.

(7) In cazul documentelor sau anunturilor administrative adresate in mod specific
unei anumite persoane, acestea vor fi inmanate persoanei respective cu procesverbal de
predare-primire de catre secretarul institutiei sau de persoana desemnata in acest scop de
conducerea scolii.

(8) In vederea realizarii optime a comunicirii institutionale toate cadrele vor
comunica la inceputul fiecdrui an scolar sau ori de cate ori este nevoie modificarile datelor lor
de contact (telefon, email etc).
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7. Resurse necesare

Resurse materiale: - consumabile de birou, calculator, Internet Resurse umane:
- conducerea scolii, CA, CEAC, CPAESE, profesori, elevi, serviciul

secretariat
Resurse informationale:

- site-ul edu.ro, ISJBN.ro, comunicéri ale ISJBN, CCD Resurse

financiare pentru achizitionarea/intretinerea avizierelofr.
Resurse financiare pentru achizitionarea/intretinerea avizierelor.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE
EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA
Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnétura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 01.09.2023 3-4 -
I
2 Editia I Revizia 02.09.2024 3-4 -
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 e n retragerii <
. > L intrarii in S Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN | 05 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




