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

a reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat Sy, ) _
PRYF . P}NC(NQ ALINA- | BIRECHIR A /5.0t Y9 %
1.2. | Verificat Prof. Zamfir Aurora | Responsabif
CEAC |yl oo

{A,)"\J_A-f\‘;

1.3. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director (Bs .oN
. 0L w0 3\

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenti Modalitatea Data la care se

Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei

2.1. | Editial

2.2. | Revizia 1

2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

~ Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume primirii
£
3.1. | Aplicare 1 CEAC Membri Prof. Tufan J="—
comisie Claudia 7

Prof. Stoica
Carmen

Prof. Parnia
Roxana

Prof. Ghemes
Raluca

Prof. Borcea
Hermina

11.01. 49




Scoala Gimnaziali ,,Mihai Procedura Operationala Editia : I
Viteazul” Pucioasa Autoevaluare Institutionala Nr. de ex. 3
Comisia pentru Evaluare si Revizia 0
Asigurare a Calitatii Nr. deex. 3
Cod: PO.C-27 Pag.2/8
Exemplar nr. 1
3.2. | Coordonare, 2 CEAC Responsabil | Prof. Zamfir
control CEAC Aurora
3.3. | Aprobare 3 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora m
/ '/’)‘) "!m #
"?'."'g il },)}‘::\\‘f;
4. Scopul procedurii 0 > 7/
4.1. Stablleste modul de realizare a activititii, compartimentele §i persoanele 1mpl1 itei AU

4.2. D4 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;
4.3. Asigurd continuitatea activitétii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,

iar pe director, in luarea deciziei;
4.5. Prezenta procedurd are scopul de a planifica activititile de evaluare internd i de

revizuire a acestora in vederea imbundtatirii calitatii.
4.6. Procedura vizeazd stabilirea metodologei si responsabilititile celor implicati in

procesul de autoevaluare.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Prezenta proceduri se aplicd tuturor cadrelor didactice, personalului nedidactic si
didactic auxiliar din cadrul Scolii.

6. Documente de referinti
6.1. Legislatie primara:

- Legeanr.1/2011, legea Educatiei Nationale, cu modificérile si completdrile ulterioare;

- Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calitéfii educatiei, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Ordonanti de urgenta nr. 75 /2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu modificirile
si completdrile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 5.079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare §i functionare a unititilor de invatimant preuniversitar;

- Ordin nr. 6.143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activititii

personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificérile si completérile ulterioare.

6.3. Alte documente, inclusiv documente interne ale entitéti:

- Regulamentul de organizare si functionare;
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- Regulamentul Intern;
- Fise de post;
- Alte documente.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul

Prezentarea formalizat3, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

PO (Proceduri operationald) = proceduri care descrie o
activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unui
singur compartiment din cadrul institugiei,

Grupare de sarcini individuale, indeplinite de cétre un singur
om in perioada normati de munca, in scopul realizirii unui
anumit obiectiv individual dedus din obiectivul
compartimentului in care functioneaza postul respectiv.

Sunt antepregcolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si
persoanele adulte cuprinse intr-o formé de educatie si formare
profesionald

Este un serviciu public organizat in conditiile unui regim
juridic de drept public in scopul educdrii si formérii
profesionale a tinerei generatii.

Este constituit din ansamblul unitatilor si institutiilor de
invatamant de stat particulare si confesionale acreditate, de
diferite tipuri, niveluri si forme de organizare a activitafii de
educare si formare profesionald.

Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor
si activitatilor de invitare si formare de competente academice
sau profesionale. Educatia include atit activitatile de invitare
in context formal, cét si in context nonformal sau informal.

7.1. Definitii:
Nr. Termenul
Crt.

1.| Procedura

2.| Postul

3.| Beneficiarii

directi ai
educatiei si
formarii
Profesionale

4.| Invatamantul

5.| Sistemul national

de invatdmant

6.| Educatia

7.| Controlul calitatii

educatiei in
unititile de
invatdmant

Semnificd activitafi si tehnici cu caracter operational, aplicate
sistematic de o autoritate de inspectie desemnatd pentru a
verifica respectarea standardelor prestabilite.
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preuniversitar
8.| Feed-Back Feed - Back-ul este o formi specificd de mesaj (reactie la

mesajul initial) prin care:

- Se poate cunoaste impactul comunicarii emitentului in
comportamentul destinatarului (perceptia, interpretarea si
redarea mesajului initial);

- Se da informatie despre consecintele unui anumit
comportament asupra comunicarii si despre posibilitatea de
adaptare si schimbare a situatiei.

9.| Autoevaluarea Procesul de apreciere a propriilor rezultate prin oferirea de
transparenti a actiunilor evaluative.

7.2.  Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. |PO Procedura Operationala

2. |E. Elaborare

3. | V. Verificare

4. [A. Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah Arhivare

7. | C Comisia de evaluare si asigurare a calitatii (CEAC)
8. | RAEI Raportul Anual de Evaluare Interna

9. [CDS Curriculum la Decizia Scolii

10. | CDL Cursul de Dezvoltare Liberd

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii Educatiei coordoneaza, monitorizeaza si
evalueazi aplicarea procedurilor si activitdilor de autoevaluare institutionala privind calitatea
serviciilor educationale furnizate de institutia de invatdmant, aprobate de conducerea acesteia,
conform domeniilor i criteriilor previzute de legislatia in vigoare (conform urmdétoarelor
domenii si criterii: a) Capacitatea institutionald; b) Eficacitatea educationald; c)
Managementul calitafii.

a)  Capacitatea institutionald (rezultata din organizarea internd si infrastructura
disponibila, definite prin criteriile: structuri institutionale, administrative i manageriale;
baza materiald; resurse umane);

b)  Eficacitatea educationald (rezultatd din mobilizarea resurselor disponibile, in scopul
obtinerii rezultatelor asteptate ale invatdrii, definita prin criteriile: continuturile programelor
de studiu; rezultatele invatarii; activitatea metodic; activitatea financiard a unitatii);

¢)  Managementul calitdii, concretizat in urmitoarele criterii: strategii si proceduri pentru

asigurarea calititii; proceduri privind initierea, monitorizarea si revizuirea periodicd a
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programelor aplicate prin CDS/CDL si a activitatilor desfisurate; proceduri obiective si
transparente de evaluare a rezultatelor invitirii; baza de date, actualizatd sistematic,
referitoare la asigurarea internd a calitafii; transparenta informatiilor de interes public cu
privire la programele e studii si, dupd caz, certificate, diplome si calificari oferite;
functionalitatea structurilor de asigurare a calitatii, conform legii.

CEAC tine evidenta unui dosar cu rapoarte: Raport de autoevaluare, Plan de imbunétitire,

Raport de inspectie.

8.2. Resurse necesare
8.2.1. - Resurse materiale

inciipere, cu birou §i scaune;
un calculator cu imprimantd;

hirtie xerox;
un telefon pentru legéturi operative cu alte compartimente;
caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.2.2. Resurse umane
» Responsabili CEAC/ subcomisie;

= Director.

8.2.3. Resurse financiare
= Conform bugetului Scolii pe anul in curs.

8.3. Modul de lucru:

1. Activititi de evaluare internd a calititii

La inceputul fiecarui an gscolar CEAC prezinti raportul de autoevaluare a
activitatii pe anul scolar trecut si planul de imbunitatire, pe baza cérora se intocmesc

toare documentele de proiect ale $colii.

Echipa manageriald isi intocmeste documentele proiective anuale urmdirind
atingerea tintelor strategice propuse in PDI/PAS corelandu-le cu misurile de imbunétatire
propuse de CEAC.

Consiliul Administrativ aproba raportul anual de evaluare internd si revizuieste
daca este cazul documentele proiective i strategiile de dezvoltare.

La inceperea anului scolar responsabilii Comisiilor metodice vor intocmi planurile
operationale in functie de documentele manageriale.

La sfarsitul semestrului/anului scolar fiecare responsabil de comisie/
compartiment intocmeste un raport de autoevaluare a activititilor desfagurate pe baza
planului operational propus specificand rezultatele asteptate si cele obtinute.

Directorul, pe baza rapoartelor comisiilor/compartimentelor, Intocmeste raportul
de analizi a activititii pentru semestrul/anul scolar respectiv, raport care va fi prezentat
Consiliului Profesoral in sedinta de analizi a activitatii.

Raportul Anual de Evaluare Interna (RAEI) este ficut public §i trimis cétre
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Inspectoratul Scolar Judetean i o cerere catre ARACIP.
Avandu-se in vedere descriptorii de performantd din raportul de autoevaluare, in

cadrul managementului calitatii, evaluarea activitatilor se face prin:

+ evaludri periodice — intruniri lunare ale membrilor comisiei si analiza
activitatilor comisiei in perioada anterioard desfagurarii Intalnirii;

« evaluare finald prin elaborarea Raportului de autoevaluare de la sférsitul
anului;

« claborarea Planului de imbunititire conform metodologiei, avandu-se in
vedere punctele slabe care reies din raportul de autoevaluare;

« elaborarea si aplicarea periodicd de chestionare care vizeazi activititile
elevilor/parintilor/membrilor personalului pentru asigurarea calitatii in Invatamant;

« s-aorganizat in cadrul comisiei de calitate de la nivelul unititii de invatimant o
subcomisie de analiza si solutionarea contestatiilor si plangerilor depuse de factorii
implicati in educatie (elevi, parinti, cadre didactice);

o planul de imbunatitire elaborat este aplicat prin indeplinirea actiunilor
precizate, referitoare la punctele slabe din planul de imbundtifire si respectarea
termenelor limitd de desfigurare a actiunilor.

2. Pasi in Autoevaluare:

* Qelectarea domeniului /temei /temelor (in cazul in care evaluarea nu vizeazad
toate domeniile previzute de lege);

* Diagnoza nivelului de realizare;

* Judecarea nivelului realizare;

* Jdentificarea punctelor slabe si a tintelor pentru interventiile de remediere/

dezvoltare;
* Crearea unui grup de lucru;
* Modificarea /optimizarea proiectului de dezvoltare institutionald si a planurilor

operationale associate;
* Desfasurarea activitiilor de dezvoltare /optimizare /remediere;
* Reaplicarea instrumentului de evaluare.

3. Demersul de autoevaluare

Pe baza standardelor de calitate se face procesul de autoevaluare, de catre membri
CEAC conform atributiilor specifice stabilite. Pe rand, domeniile se selecteazd si se
evalueazi nivelul de calitate pentru fiecare indicator in parte (se realizeazd o diagnoza si
o schemd a nivelului de realizare, precum si identificarea punctelor tari si a punctelor

slabe).
In acelasi timp, se propun activitdti de remediere/dezvoltare pentru fiecare punct

slab identificat.
Se creeaza un grup de lucru pentru aplicarea mésurilor de imbunétitire coordonat

de un membru CEAC.
Dupa toate aceste demersuri de aplicare a masurilor de imbunatitire stabilite, se

reia procesul de autoevaluare.
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9. Responsabilititi

Toati documentatia, rapoarte si dovezi pe baza carora se face autoevaluarea se afla
in dosarele comisiilor/compartimentelor si in documentele echipei manageriale.
Revizuirea si analiza procedurii de autoevaluare se realizeazd anual in cadrul
CEAC si subcomisiei si se prezintd si in Consiliul Profesoral.

CEAC:

Membri CEAC:

realizeazi raportul de autoevaluare;
- aproba planurile comisiei (de actiune, imbunatitire, autoevaluare);

Director:

- urmireste rezultatele fiecaruia si progresul inregistrat, iar In cazul in care apar

dificultiti, oferd asistenta.

Coordoneazi, monitorizeazd si evalueazd aplicarea procedurilor si activitifilor de
autoevaluare instituionald privind calitatea serviciilor educationale furnizate de
institutia de invatimént, aprobate de conducerea acesteia, conform domeniilor si
criteriilor previzute de legislatia in vigoare;

10. Anexe
Nr. Denumirea Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare
anexa/ anexei/ exemplare
cod formular | formularului .
loc perioada
Coperta T - Arhivi | Cf. nomenclator
arhivistic
Al- PO.C-27 | Plan Operaional CEAC Director Arhivd | Cf. nomenclator
al Comisie, Plan arhivistic
de imbunatigire
A2-PO.C-27 Raport de CEAC Director Arhivi | Cf nomenclator
activitate al arhivistic
comisiei
A3-PO.C-27 | Fisideanalizia CEAC Director Arhiva | Cf. nomenclator
punctelor tari/ arhivistic
aspectelor de
imbunitatit
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11. Cuprins

Numenl Denumirea componentei din cadrul Pagina
componentei V.
in cadrul procedurii procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 1/8
si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor 1/8
procedurii
3 Lista cuprinzand persoanele la care se 1/8
difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 1/8
5 Domeniul de aplicare 2/8
6 Documente de referintd 2/8
i Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 2/8
8 Descrierea procedurii 4/8
9 Responsabilitati 7/8
10 Anexe 7/8
11 Cuprins 8/8




A1-PO.C-27

Plan operational al Comisiei

Obiectiv general

................................................................................................

...................................................................................................

Nr. Obiective Activititi | Instrument/ | Responsabil | Termen Modalititi | Indicatori
Crt. specifice resurse de evaluare de
a realizare
obiectivelor
Plan de imbunététire
Nr. Tinte Actiuni Rezultate | Responsabili | Actiuni | Indicatori de Costuri si
Crt. necesare | miisurabile prioritare | performanti alte
resurse

necesare




A2-PO.C-27

Raport de activitate al comisiei

Raport semestrial/anual

....................................................................................................

Domeniu | Activititi | Termen | Responsabil Rezultate Miisuri
Rezultate | Rezultate | (RO < RA) (RO >/= RA)
asteptate | obtinute Miisuri de Miisuri de
RA) (RO) corectare a ameliorare in
documentelor domeniile
proiective deficitare




A3-PO.C-27

FISA DE ANALIZA A PUNCTELOR TARI/ ASPECTELOR DE IMBUNATATIT

NUMELE S$1 PRENUMELE PROFESORULUI

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

PUNCTE TARI ASPECTE DE IMBUNATATIT

Completat:

Profesor:

Observatie: Prezenta fisa se va completa de cditre profesorul care a susfinut lectia pentru care se
doreste eceastd evaluare §i insofeste fisa anterioard.



