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1. Elaborarea, verificarea, aprobarea sau revizuirea editiei procedurii de lucru:

OPERATIUNEA RESPONSABILI DATA SEMNATURA AUTORIZATA
ELABORATA Consilier educativ 20.10.2013
VERIFICATA Comisia de evaluare si asigurare a calitatii 7.11.2013
APROBATA Consiliul de Administratie 22.11.2013
REVIZUITA Consilier educativ 20.10.2015

2. Situatia editiei sau a reviziilor procedurii de lucru:

Editia | Componenta revizuita | Modalitatea de revizuire Data de la care se aplica prevederile
editiei/reviziei procedurii

1 11. Modificare continut 6.11.2015

3. Grupul tinta caruia i se difuzeaza editia procedurii de lucru sau a reviziilor acesteia:

Scopul Compartiment Functii Nume si prenume Data Semnatura
Avizare C.P. Secretar Prof. Cristina Istrate 5.11.2015
C.EA.C Presedinte | Prof. Mirela Bozbici 5.11.2015
Aprobare | Conducere Director Prof. Andrei-lgor Manovici 5.11.2015
Comisia metodica Consilier Prof. Apreutesei Maricica
consiliere/orientare educativ
Aplicare si ativitati educative Sefii Com. | Prof. Manovici Elena 6.11.2015
scolare si extrascolare | dirigintilor | Prof. Gavril Daniela
Cadre didactice Diriginti Diriginti

4. Scopul procedurii:
Prezenta procedura reglementeaza functionarea Comisiei metodice a dirigintilor si modul in care se
realizeaza activitdtile educative in Liceul Teoretic loan Slavici — Panciu.

5. Obiectul procedurii:
Prevederile procedurii se aplica cadrelor didactice din cadrul Liceului Teoretic loan Slavici — Panciu n
vederea bunei desfasurari a activitatilor extracurriculare si a celor de consiliere/orientare .

6. Domeniul de aplicare al procedurii
Prezenta procedura se aplica la nivelul Liceului Teoretic loan Slavici — Panciu si este dusa la Tndeplinire de
catre personalul didactic al unitatii.
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7. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

= Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

=  Ordinul M.E.C.I. nr. 5132/10.09.2009 privind activitatile specifice functiei de diriginte

= Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Teoretic loan Slavici — Panciu.

8. Atributiile conducerii unitatii de invatamant

a) Stabileste profesorii diriginti la inceputul anului scolar.

b) Initiazad procedura de alegere a consilierului educativ al unitatii scolare si a celor doi
responsabili ai Subcomisiei metodice a dirigintilor.

¢) Monitorizeaza desfasurarea activitatilor educative din cadrul programului Sé stii mai multe,
sd fii mai bun !

9. Atributiile consilierului educativ

a) Face propuneri pentru planificarea activitatilor tematice ale consiliului de administratie.

b) Elaboreaza programul/calendarul activitatilor educative scolare si extrascolare proprii, in
conformitate cu proiectul de dezvoltare institutionald, cu planul de dezvoltare locala, cu
directiile stabilite de catre ISJ Vrancea si Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice, in urma
consultarii parintilor si a elevilor.

c) Intocmeste Raportul de activitate al Comisiei facand o analizd diagnostic prin recunoasterea
punctelor forte, a punctelor slabe, a oportunitatilor si a riscurilor

d) Organizeaza si faciliteaza legaturile si schimburile scolare nationale si internationale cu
elevii, desfasurate n cadrul programelor de parteneriat educational.

e) Face propuneri pentru oferta educationala a unitatii de invatamant preuniversitar.

f)  Prezinta directorului rapoarte privind activitatea educativa si rezultatele acesteia.

g) Coordoneazd elaborarea si implementarea de programe/proiecte de parteneriat
educational.

h) Disemineaza informatiile privind activitatile educative derulate in unitate.

i)  Faciliteaza implicarea parintilor si a partenerilor educationali in activitatile educative.

j)  Elaboreaza tematici si propune forme de desfasurare a consultatiilor cu parintii pe teme
educative.

k) Aduce la cunostinta cadrelor didactice Calendarul activitatilor educative scolare si
extrascolare a ISJ Vrancea si a MECS.

I) Initiaza, organizeaza si desfasoara activitati extracurriculare.

m) Monitorizeaza desfasurarea activitatilor educative realizate de personalul unitatii.

n) Tndruma si monitorizeazs activitatea Consililui Scolar al Elevilor din liceu.

o) Intocmeste Programul Sd stii mai multe, sd fii mai bun! tindnd cont de propunerile elevilor,
ale profesorilor diriginti, parintilor si ale Consiliului Scolar al Elevilor.

p) Monitorizeaza desfasurarea activitatilor educative realizate in cdrul Programului Sd stii mai
multe, sd fii mai bun!
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10. Atributiile responsabililor subcomisiei metodice a dirigintilor
a) Realizeaza planul de activitati al subcomisiei, pe baza propunerilor primite de la diriginti.
b) Colecteaza la inceput de an scolar de la profesorii diriginti Planificarea anuald la Consiliere si
Orientare.
¢) Evalueazd activitatea dirigintilor prin desfasurarea de activitati demonstrative si asistenta la
ore.
d) Sprijina si asista profesorii debutanti la formarea lor ca diriginti.
11. Atributiile profesorilor diriginti
a) Organizeaza si coordoneaza:
= Qactivitatea colectivului de elevi
= activitatea consiliului clase,
= sedintele cu parintii, semestrial si ori de cate ori este cazul
= actiuni de orientare scolara si profesionala pentru elevii clasei
= Qactivitati educative si de consiliere, activitati extracurriculare, in scoala si in afara
acesteia
b) Monitorizeaza:
= situatia la Tnvatatura a elevilor
= frecventa la ore a elevilor
= participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare
= comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extrascolare
= participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitati de
voluntariat
= nivelul de satisfactie al elevilor si parintilor acestora fata de calitatea actului
instructiv-educativ
c¢) Colaboreaza cu:
= consilierul educativ si cu profesorii clasei pentru informare privind activitatea
elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activitatilor scolare si pentru
toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care-i implica pe elevi
= cabinetele de asistentd psihopedagogicd, in activitati de consiliere si orientare a
elevilor clasei
= conducerea scolii, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi, pentru
initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme
administrative referitoare la intretinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul
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pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme sau situatii deosebite,
aparute Tn legatura cu colectivul de elevi
= comitetul de pdrinti al clasei si cu pdrintii/reprezentantii legali pentru toate
aspectele care vizeaza activitatea elevilor si evenimentele importante la care acestia
participa si cu alti parteneri implicati in activitatea educativa scolara si extrascolara
= compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de
studii ale elevilor clasei
= persoana desemnatd de conducerea unitatii de invatamant preuniversitar pentru
gestionarea bazei de date, in vederea completariisi actualizarii datelor referitoare la
elevii clasei
d) Informeaza:
= elevii si pdrintii/reprezentantii legali ai acestora despre prevederile Regulamentului
de organizare si functionare a unitatilor de fnvatamant preuniversitar si ale
Regulamentului intern al scolii
= elevii si pdrintii acestora cu privire la reglementdrile referitoare la examene/testari
nationale si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul
scolar al elevilor
= parintii/reprezentantii legali despre situatia scolara, despre comportamentul
elevilor, despre frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul
intalnirilor cu parintii, Tn ora destinata acestui scop, la sfarsitul fiecarui semestru si
an scolar, precum si in scris, ori de cate ori este nevoie
= pdrintii/reprezentantii legali in cazul in care elevul inregistreaza cel mult 20 absente
nemotivate; informarea se face in scris, familiile elevilor, in scris, in legatura cu
situatiile de corigentd, sanctionarile disciplinare, neincheierea situatieiscolare sau
repetentie
e) Indeplinesc alte atributii stabilite de citre conducerea unitatii de invatdmant preuniversitar,
in conformitate cu reglementarile in vigoare sau cu fisa postului; Raspund de pastrarea
bunurilor cu care este dotata sala de clasa, alaturi de elevi, parintii/reprezentantii legali si
consiliul clasei
f) Completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor; Document aprobat in sedinta
Consiliului de Administratie din 14.09.2012;
g) Motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu procedurile stabilite de Regulamentul de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, de regulamentele interne
ale unitatilor de invatamant preuniversitar;
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h) Tncheie situatia scolara a fiecdrui elev la sfarsit de semestru si de an scolar si o consemneaza
in catalog si in carnetele de elev;

i) Realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor obtinute de catre
acestia la invatatura si purtare;

j) Propun consiliului de administratie acordarea de alocatii si burse pentru elevi, in
conformitate cu prevederile legale;

k) Completeaza toate documentele specifice colectivului de elevi pe care-l coordoneaza si
urmareste/monitorizeaza completarea portofoliului educational al elevilor;

1) intocmesc calendarul activititilor educative extrascolare al clasei;

m) Elaboreaza portofoliul dirigintelui.




