LICEUL TEORETIC LASCAR ROSETTI”
Com. RADUCANENI, jud. IASI, cod postal: 707400
Telefon/Fax: 0232 292 441
e-mail: radedul850@yahoo.com

Nr. Inregistrare:

LISTA PROCEDURI
an scolar 2017 — 2018

Nr. crt Tipul de procedura Denumire procedursi Cod document

| Operationale Managementul functiilor sensibile PS 6
Delegarea PS7
Semnalarea neregulilor PS 8
Arhivarea documentelor PS 9
Etica si integritate PS 12
Desfasurarea Consiliilor de Administratie PO 101-01
Observarea predarii - Tnvatarii PO 102-04
Inventarierea elementelor de activ si pasiv PO 103-01
Actlv_ltatea de control financiar preventiv PO 103-02
propriu
Organizarea si conducerea contabilitatii PO 103-03
ALOP - gngajame_nte legale2 ordone_m‘,c_arl, PO 103-04
propuneri de angajare a unei cheltuieli
Inreglstrare‘a in contabilitate a imobilizarilor PO 103-05
corporale si necorporale
F}estlonarea materialelor si a obiectelor de PO 103-06
inventar
Intocmirea statelor de salarii PO 103-07
Intocmirea situatiilor financiare PO 103-08
TUIIUalicIidaiTd DU gUluiun Uc VUOIIItulr ?1
cheltuieli pentru elaborarea proiectului de PO 103-09
ot
Completarea registrului de casa PO 103-10
Act_1v1_ta_tea de organizare si functionare a PO 103-11
casieriel
Plata burselor si ajutoarelor sociale PO 103-12
Angajarea gestionarilor, constituirea de
garantii si rdspunderea in legdtura PO 103-13
cugestionarea bunurilor
Intoc_mlrea planului anual al achizitiilor PO 103-14
publice
Achfz1‘g1} produse si servicii si plata PO 103-15
furnizorilor
Completarea Registrului Cartea Mare PO 103-16
Completarea Registrului Inventar PO 103-17
Organizarea recrutarii personalului PO 104-03
Intocmirea pontajului PO 104-04
Pr1rp1rea/exped1erea, 1nr§glstrarea si PO 104-05
arhivarea corespondentei
Achizitii publicatii de biblioteca PO 105-01
Intriri de valori materiale in biblioteci PO 105-02
lesiri <§e valori materiale din biblioteca PO 105-03
scolara
Inventarierea colectiilor de biblioteca PO 105-04
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Inregistrarea fondului de carte in evidentele

pibliotecii PO 105-05
Casarea documentelor de biblioteca PO 105-06
Eﬁc_lénga utlhzar_n soft-urilor si a PO 106-01
auxiliarelor curriculare
Curriculum la decizia scolii PG 0101
Stabulirea stilului de invatare al elevilor PG 02 01
De rezolvare a contestatiilor PG 04 01
Condica de pregatire suplimentara PG 1001
Achizitionare manuale scolare si carti PG 1301
Media la purtare PG 14 01
Completare portofolii elevi PG 1501
Consem.nallre activitate practica la agentii PG 16 01
economici
Programe pentru examene PG 1701
Inregistrare bunuri, sume sponsorizari PO 12 01
Recrutare personal PO 1301
Eliberare documente PO 1701
Desfasurare admitere PO 18 01
Acordare burse sociale PO 1901
Desfasurare evaluare nationala PO 2001
Completare fisd post PO 22 01
Organizarea si functionare a activitatii
- . PO 31
comisiilor metodice
Pregatirea suplimentara a elevilor PO 32
Prevenirea si combaterea violentei in scoala, PO 33
asigurarea securitatii elevilor
Combaterea absenteismului PO 34
Deplasarea elevilor la baza sportiva PO 35
Organizarea examenului privind
promovarea in grade/ trepte profesionale PO 36
superioare
Simularea examenului de Bacalaureat 2018 PO 37
si Evaluare Nationald 2018
I De autoevaluare institutionala Functionarea comisiei de monitorizare, PS 3
coordonare si indrumare metodologica a
Managementul riscurilor PS 4
_Evaluarea swtemulm de control PS 10
intern/managerial
Monitorizarea performantelor PS 11
Evaluarea personalului didactic PO 101-01
Eyalugrea performangel personalului auxiliar PO 101-01
s1 nedidactic
Analiza culturii organizationale PO 102-01
Autoevaluarea institutionala PO 102-02
Evaluare internd (autoevaluare) PG 03 01
Evaluare cadre didactice PO 04 01
Il De evaluare sistematica a asteptarilor
educabililor, parintilor si altor beneficiari  |Aplicarea chestionarelor PO 102-03
relevanti;
IV [De evaluare sistematica a satisfactiei Elaborarea deciziilor PO 104-02
personalului, de comunicare interna,
Elaborare decizii PO 2101

decizie si raportare




De comunicare externa cu beneficiarii

HUeare extetha e Comunicare si consultare PS5
educatiei, cu institutii si angajatori Acces persoanc in scoald PG 05 01
VI  |De prevenire a perturbarilor majore, de Controlul documentelor PS1
control al documentelor si al inregistrarilor, Controlul inregistririlor PS 2
de monitorizare, evaluare, revizuire si Gestiunea abaterilor PS 13
imbunététire a Calltétll Supravegherea PS 14
Acces in incinta unitatii PO 101-01
Activitatea desfaguratd de CEAC PO 102-05
Siguranta elevilor in incinta unitdtii scolare PG 06 01
Petrecere recreatie de catre elevi PG 08 01
Petrecere recreatie cadre didactice PG 09 01
Deplasare elevi in spatiul scolii PG 1101
Paza scolii PG 12 01
Protectia muncii in laboratoare si cabinete PG 18 01
Completarea cataloagelor PO 01 01
Observare lectie PO 02 01
Violenta in scoala PO 0501
Sanctiuni p_entru_ abate_rl d1s_c1p11n_ar_e PO 06 01
(personal didactic/nedidactic/auxiliar)
Managementul conflictelor de munca PO 07 01
Suplinire personal didactic absent PO 08 01
Comp01.*tament elevi in timpul programului PO 09 01
scolar si extra scolar
Aplicare sanctiuni elevi PO 10 01
Contestatii sanctiuni elevi PO 11 01
Completare Registru matricol PO 14 01
Pontaj salariati PO 15 01
VIl |De informare regulatd a elevilor si Insuccesul scolar PO 03 01
parintilor privind progresul realizat si i
rezultatele scolare Informare, comunicare cu parintii PO 16 01
Monitorizare progres scolar prin integrare TI{ PO 23 01
VIl |De colectare regulati a feed-back-ului din
partea elevilor si a altor factori interesati  [Aplicare chestionare elevi PG 07 01
interni §i externi
IX Privind accesul la informatiile de interes Informare, comunicare cu parintii PO 16 01

public







