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Lista persoanelor la care se difuzează ediţia/revizia procedurii operaţionale
	Scopul
difuzării
	Exemplar
nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Numele
şi
prenumele
	Data
primirii
	Semnătura

	Informare
	2
	Conducere
	Director
	
	
	

	Aplicare
	3
	Conducere
	Director
Director adjunct
	
	
	

	Verificare
	4
	Conducere
	Director
	
	
	

	Arhivare
	6
	Secretariat
	Secretar şef
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1. INTRODUCERE
În această procedură se prezintă etapele parcurse de documentele şi de compartimentele direct implicate în acordarea calificativului anual al cadrelor didactice.

2. SCOPUL PROCEDURII
a)   Realizarea  corectă  şi  în  termen  a  documentelor  în  vederea  acordării  calificativului  anual,  în conformitate cu legislaţia în vigoare.

b)  Stabileşte modul de realizare a activităţii, compartimentelor şi persoanelor implicate în evaluarea cadrelor didactice.

c)   Alte scopuri specifice procedurii operaţionale.

3. DEFINITII, ABREVIERI
3.1. Definiţii
Fişa postului – Document prin care directorul unităţii decide sarcinile de serviciu pe care trebuie să le îndeplinească un cadru didactic pe parcursul anului şcolar.

Fişa de evaluare – Formular tipizat cu criterii de performanţă şi punctajul aferent fiecărui domeniu.

3.2. Abrevieri
SC – Şcoala cu clasele I-VIII

CA – Consiliul de Administraţie

CP – Consiliul Profesoral

MECTS – Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului

4. Documente de referinţă
• SR EN ISO 9000: 2001 – Sisteme de management al calităţii. Principii fundamentale şi vocabular

• SR EN ISO 9001: 2001 – Sisteme de management al calităţii. Cerinţe

• Legea  nr.  1  din  5  ianuarie  2011,  Legea  educaţiei  naţionale,  publicată  în  Monitorul  Oficial  al

României, partea I, nr. 18 din 10 ianuarie 2011

• O. MEdC nr. 4925/2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar

• OMECI nr. 4595/ 2009, Ordin cu privire la aprobarea criteriilor de performanţă pentru evaluarea cadrelor didactice din învăţământul preuniversitar

• Regulamentul de Ordine Interioară
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5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI RESPONSABILITATILOR
	Activităţi / Etape
	Răspun-
de
	Mod de desfăşurare / Termene
	Riscuri
semnificative

	Elaborarea fişei
postului şi a fişelor de evaluare
	Director
	La  începutul  anului  şcolar  directorul  unităţii
şcolare şi CA elaborează şi avizează fişele de post şi  fişele de evaluare pentru fiecare cadru didactic.
	Directorul nu
colaborează cu responsabilii comisiilor în vederea elaborării fişei postului şi a fişei de evaluare.

	Inspecţii la clasă
	Director
Director adj.
	Se stabileşte graficul de inspecţii la clasă.
În  urma   inspecţiei   la   clasă   directorul   sau directorul
adjunct
completează
fişa
de asistenţă la oră.
	Durata
mare
a
etapei.

	Înmânarea fişei de
evaluare fiecărui profesor pentru autoevaluare
	Director
Secretar
	Se multiplică formularele pentru autoevaluare
şi se înmânează fiecărui cadru didactic.

La finalul anului şcolar fiecare cadru didactic îşi face autoevaluarea şi o depune la secretariat. După strângerea tuturor fişelor, secretariatul le predă  responsabililor  de   comisii
metodice pentru evaluarea colegială.
	Situaţii
neprevăzute cadrele
didactice nu predau la timp fişele de evaluare.

	Convocarea
Consiliului
de

Administraţie
	Secretar
CA
	Se  anunţă  fiecare  membru  al  Consiliului  de
Administraţie.
	Nu se anunţă toţi
membrii CA.

	Discutarea  în  CA  a
fiecărei
fişe
de evaluare

  şi stabilirea

punctajului final
	Directorul
Membrii CA Cadrele didactice
	Se  discută   fiecare   fişă   în   parte   analizând
activitatea desfăşurată pe tot parcursul anului şcolar şi stabilirea punctajului final.
	

	Convocarea
Consiliului

Profesoral
	Secretar
CP
	Se  comunică   punctajul   final   şi   calificativul
obţinut.

Se comunică termenul limită pentru depunerea contestaţiilor.
	

	Convocare
CA
în
cazul contestaţiilor
	Secretar
CA
	Se rezolvă contestaţiile
Se comunică rezultatul
	

	Întocmirea
adresei
de
înștiinţare
a calificativului obţinut
	Secretar
	Se emite adresa nominală în care se precizează
calificativul şi punctajul obţinut. Se semnează de primire.
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6.   INREGISTRARI ANEXE
	Cod formular
	Denumire formular
	Nr.
pagini
	Locul
arhivării
	Durata
păstrării

	F01- PO 1.02
	Formular tipizat la nivel de unităţii şcolare - fişa
postului
	4
	Secretar
şef
	10 ani

	F02- PO 1.02
	Formular tipizat la nivel unităţii şcolare completat
manual – fişa de asistenţă la oră
	1
	Secretar
	5 ani

	F03- PO 1.02
	Formular   tipizat   completat   manual   –   fişa   de
evaluare a cadrelor didactice
	1
	Secretar
	Permanent


7.   Schema flux a documentelor
Responsabilităţi
Intrări
Activităţi
Ieşiri
Director
Statul de funcţii
→

Analiza fiecărui post şi întocmirea fişei de post Stabilirea graficului de inspecţii la clasă

↓


→
Fişe de post
Grafic de inspecţii
Director

Director adjunct



Fişe de post

Grafic de inspecţii



Urmărirea activităţii didactice
→
a profesorilor
→
↓


Fişe de observare a lecţiilor

Director


→
→
Fişe de evaluare
Responsabili comisii
Fişe de evaluare
Evaluarea colegială
↓
Discutarea în CA a fişelor de

completate

Secretariat
Fişe de evaluare completate

Secretariat

Fişe de evaluare cu punctajul final


→
evaluare în vederea stabilirii
→
punctajului final
↓
→
Elaborarea adeverinţelor cu
→
punctajul obţinut de către
fiecare cadru didactic


Fişe de evaluare
cu punctajul final

Adeverinţe cu punctajul obţinut
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8.   CUPRINS
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	Denumirea componentei
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