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PROCEDURI SI SUBCOMISII
Comisia CEAC

1. Elaborarea, aplicarea si interpretarea chestionarelor.

d Se elaboreazd de citre membrii subcomisiei chestionare care se aplica conform
calendarului activitatilor; dupa aplicarea chestionarelor se elaboreaza un material de
interpretare a rezultatelor;

<4 Membrii subcomisiei de elaborare,aplicare si interpretarea chestionarelor:
COARDA ADELINA — responsabil;
I0JA ANCUTA-EMANUELA - secretar;
PUSCASU ELENA — membru;

< [nstructiuni de lucru:

e membrii subcomisiei elaboreaza chestionarele pe baza analizei de nevoi;

e chestionarele se aplica conform nevoilor personalului caruia i se solicita anumite
raspunsuri;

e se colecteaza chestionarele si se analizeaza;

e pe baza analizei se elaboreaza de catre responsabilul subcomisiei un raport final
care sa cuprinda interpretarea rezultatelor;

< Monitorizarea procedurii:
e serealizeaza de catre seful subcomisiei;

< Periodicitate:
e conform calendarului de activitati;

< Analiza procedurii:
e se face in cadrul subcomisiei si in cadrul comisiei CEAC;
e prezentarea activitdtii se face si in consiliul profesoral.

2. Selectarea, pastrarea si verificarea materialelor.

<« _Conform documentelor de calitate din scoald fiecare membru implicat in
asigurarea calitatii va avea un document care sa cuprindd materialele obligatorii in
portofoliul personal;

<4 Membrii subcomisiei de selectare, pastrare si verificare a materialelor.
J I0JA ANCUTA-EMANUELA - responsabil;

7 COARDA ADELINA - secretar;

7 PUSCASU ELENA — membru;




Instructiuni de folosire:

pe baza documentelor comisiei de calitate la inceputul anului scolar si apoi pe
parcursul intregului an scolar se urmareste selectarea materialelor,mai ales a
dovezilor aferente principiilor de calitate;

se realizeaza pastrarea materialelor conform documentelor comisiei de calitate;
dupa selectarea materialelor si dovezilor se realizeazd evaluarea prin fisa de
evaluare completata de catre membrii subcomisiei;

< Monitorizarea procedurii:

se realizeaza de catre seful subcomisiei;

< Periodicitate:

conform calendarului;

d Analiza procedurii:

se face prin raportul de autoevaluare;

3.Contestatii.

<« Se constituie o subcomisie de contetatii referitoare la: acordarea calificativelor la
programele de invatare (note), la aplicarea sanctiunilor pentru elevi si alte masuri care se
pot contesta;

<« Membrii subcomisiel de contestatii:
J 10JA ANCUTA-EMANUELA - responsabil;
7 COARDA ADELINA- secretar;
/4 SOFRONE MARILENA- membru;

d [nstructiuni de lucru:

completarea unui formular de contestatie;

daca contestatia nu este justificata este respinsa;

daca este justificatd, urmeaza analiza formularului de contestatie si a
argumentelor contestatiei prin investigarea aspectelor semnalate;

prin analiza si investigatiile aspectelor contestatate se elaboreazad documentul care
cuprinde masurile de remediere si modalitdtile de aplicare ale acestora;

< Monitorizarea procedurii:

se realizeaza de catre seful subcomisiei;

< Periodicitate:

conform calendarului de actiuni;
permanent;

d Analiza procedurii:

in subcomisie;
in comisia CEAC;
in raportul de autoevaluare.



4.Verificarea modului de completare a documentelor oficiale
(_cataloage.documente financiare,etc.)

<« Avand 1n vedere importanfa documentelor oficiale (mai ales cataloage) se urmareste
modul 1n care acestea sunt completate si periodicitatea completarii;

<4 Membrii comisiei de verificare a modului de completare a documentelor oficiale:
J COARDA ADELINA — responsabil:

5 10JA ANCUTA-EMANUELA - secretar;

& PUSCASU ELENA — membru:

o [nstructiuni de lucru:
e se completeazd fisa de verificare a cataloagelor de catre membrii subcomisiei
conform unei impartiri planificate a acestor documente;
e se extrag din fige aspectele constatate si urmeaza aplicarea masurilor de corectare
a erorilor constatate;

< Monitorizarea procesului:
e se face de catre seful subcomisiei;

< _Periodicitate:
e conform calendarului de activitati;,

d Analiza procedurii:
e 1in cadrul CA;
e in Consiliul Profesoral;

5. Elaborarea, aplicarea si verificarea orarului.

<« Responsabilul subcomisiei elaboreaza orarul scolii conform reglementarilor legale si
cu respectarea planurilor cadru;

<4 Membrii subcomisiei de elaborare, aplicare si verificarea orarului:
J 10JA ANCUTA-EMANUELA - responsabil;

7 COARDA ADELINA - secretar;

J3 ILISEI COSMIN-CIPRIAN — membru;

o [nstructiuni de folosire:

e membrii subcomisiei urmaresc modul de indeplinire a programului conform
orarului aprobat in Consiliul de Administratie;

e verificarea orarului se va face conform planificarii;

e pentru o eficientd monitorizare, fiecare sald de clasa va avea afisat orarul clasei,
orarul cadrului didactic titular de clasa si a cadrelor didactice care mai desfasoara
ore in sala respectiva;

e fiecare membru al subcomisiei va efectua pe parcursul unui semestru doud
monitorizdri conform programului §i cu completarea fisei de monitorizare a
orarului;

< Monitorizarea activitatii subcomisiei:
e serealizeaza de catre membrii subcomisiei;




< Periodicitate :
e semestrial;

< Analiza procedurii :
e se face in cadrul subcomisiei si in cadrul Comisiei CEAC;
e prezentarea activitatii se face si in Consiliul Profesoral si Consiliul de
Administratie;

EVALUAREA ACTIVITATILOR

Avandu-se in vedere descriptorii de performanta din raportul de autoevaluare, in
cadrul managementului calitatii evaluarea activitatilor se face prin:

e evaludri periodice — intruniri lunare ale membrilor comisiei si analiza
activitatilor comisiei in perioada anterioara desfasurarii intalnirii;

e evaluare finald prin elaborarea Raportului de autoevaluare de la sfarsitul
anului;

e celaborarea Planului de imbunétatiri conform metodologiei si avindu-se in
vedere punctele slabe care reies din raportul de autoevaluare;

e celaborarea si aplicarea periodicd de chestionare care vizeaza activitatile
membrilor personalului pentru asigurarea calitatii in invataméant;

e s-a organizat in cadrul comisiei de calitate de la nivelul unititii de
invitimiant o subcomisie de analizd si solutionarea contestatiilor si
plangerilor depuse de factorii implicati in educatie (elevi, parinti, profesori);

e planul de imbunatitire elaborat este aplicat prin indeplinirea actiunilor
precizate referitoare la punctele slabe din planul de imbunétatire si
respectarea termenelor limita de desfasurare a actiunilor.
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