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SITUATIA ACTIVITATILOR
PROCEDURALE EXISTENTE TN

UNITATE
NR. ACTIVITATEA Obs.
CRT. PROCEDURALA
MANAGERIAL - EDUCATIV
1 Organizarea si desfasurarea admiterii
2 | Acordare si continuitate dirigentie
3 Intocmirea orarului
4 Accesul persoanelor straine in scoala
5 Functionarea comisiilor metodice
6 Stiluri de invatare
7 Observarea predarii si invatarii
8 Monitorizarea activitatii extrascolare
9 Realizare CDL
10 | Curriculumul scolar
11 | Monitorizarea performantelor scolare
12 | Incadrare cu personal didactic
13 | Interventii in cazul elevilor cu CES
14 | Admitere invatamant profesional si postliceal de 3 ani
15 | Absolvire invatamant liceal, profesional si postliceal
16 | Combaterea coruptiei in unitatile de invatamant preuniversitar
17 | Monitorizarea fenomenului de violenta/ accidentelor din scoala
18 | Validarea situatiei scolare a elevilor Tn unitatile de invatamant
19 | Respectarea legislatiei generale si specifice in aplicarea sanctiunilor personalului
didactic, didactic auxiliar si de conducere din unitatile de invatamant
20 | Organizarea si desfasurarea excursiilor/ expeditiilor/ drumetiilor scolare
21 | Transfer elevi in invatamantul preuniversitar
22 Solutionarea petitiilor
23 | Evaluarea personalului didactic
24 | Evaluare personal didactic auxiliar si nedidactic
25 | Managementul conflictelor
26 | Organizare concursuri/ competitii/ cercuri
27 | Serviciul pe scoala
28 | Desemnare firme realizare poze, albume
SECRETARIAT
1 Organizarea recrutarii personalului
2 Completare si transmitere REVISAL
3 Intocmire state salarii
4 Acte de studii
5 Arhivarea documentelor si inregistrarilor




6 Plata naveta

7 Plata burse si ajutoare sociale

8 Completare registru matricol

9 Evidenta prezentei, invoirilor si concediilor

10 | Evidenta, Tntocmirea si utilizarea formularelor interne
11 | Elaborarea deciziilor

12 | Programul “Euro 200”

13 | Gestionarea riscurilor activitatii de secretariat

14 | Managementul conflictelor

15 | Transferul elevilor

16 | Sanctionarea elevilor

17 | Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial
18 | Intocmirea, pastrarea si arhivarea documentelor de personal
19 | Incheierea contractului de munca

20 | Selectia si angajarea functionarilor

21 | Invoiri si concedii medicale

22 | Motivare absente

23 | Evaluarea elevilor si incheierea situatiei scolare

24 | Sanctionare personal

25 | Colaborare cu agenti economici

26 | Promovare oferta scolara

27 | Concedii de odihna

28 | Evidenta dosarelor profesionale

29 | Intocmirea pontajului

30 | Intocmirea si actualizarea fiselor de post

31 | Respectare ROFUIP-disciplina

32 | Alocatii de stat pentru copii

33 | Adeverinte elevi si personal

34 | Registru intrari-iesiri




CONTABILITATE

1 Intocmirea si actualizarea registrului de riscuri, privind activitatea financiar-contabila
2 Inventarierea partimoniului
3 Activitatea de control financiar preventiv
4 Organizarea si conducerea contabilitatii
5 Circuitul documentelor
6 Planul anual al achizitiilor
7 Intocmirea situatiilor financiare
8 Controlul intern, privind angajamentele bugetare
9 Evidenta formularelor cu regim intern de numerotare si nscriere
10 | Achizitii publice
11 | Organizarea gestionarilor si constituirea de garantii
12 | Completarea registrului jurnal
13 | Organizarea si functionarea Casieriei
14 | Completarea registrului inventar
15 | Completarea registrului de casa
16 | Fundamentarea cheltuielilor cu salariile
17 | Elaborarea aprobarii bugetului
18 | Venituri
19 | Evidenta privind deplasarile
20 | Contabilitatea imobilizarilor si investitiilor
21 | Contabilitatea materialelor, inclusiv a obiectelor de inventar
22 | Contabilitatea datoriilor si creantelor
23 Intocmirea balantelor de verificare
24 | Registruri
BIBLIOTECA
1 Imprumut volume biblioteca
2 Activitate biblioteca scolara
3 Manualele scolare
4 Intrari si iesiri de valori materiale Tn biblioteca
5 Casarea volumelor din biblioteca
6 Inventarierea volumelor din biblioteca

MANAGEMENTUL CALITATII




1 Culegere feed-back de la parteneri

2 Traseul profesional al elevilor

3 Monitorizare activitati extracurriculare

4 Planul de Actiune al Scolii

5 Platforma RAEI
ADMINISTRATIV

1 Protectia si stingerea incendiilor

2 Sanatatea si securitatea muncii

3 Situatii de urgenta

4 Paza obiectivelor, bunurilor si valorilor

5 Functionarea laboratoarului
SISTEM

1 Elaborare proceduri

2 Controlul documentelor

3 Consiliere etica

4 Managementul riscurilor

5 Controlul inregistrarilor

6 Atributii, functii, sarcini

7 Competente, performanta

8 Functii sensibile

9 Delegarea de competente

10 | Structura organizatorica

11 | Obiective

12 | Planificarea

13 | Coordonarea

14 | Monitorizarea performantelor

15 | Modul de elaborare si operare cu registrul de riscuri

16 | Informarea

17 | Comunicarea

18 | Corespondenta si arhivarea

19 | Ipoteze, reevaluari

20 | Semnalarea neregularitatilor

21 | Separarea atributiilor

22 | Supravegherea

23 | Gestionarea abaterilor

24 | Continuitatea activitatii

25 | Strategii de control

26 | Accesul laresurse

27 | Verificarea si evaluarea controlului
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