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LISTA/ OPIS 

• MINISTERUL EDUCAŢIEI 

CU PROCEDURILE EXISTENTE ŞI FUNCŢIONALE ÎN ŞCOALĂ 

NR. DENUMIREA PROCEDURW TJPUL DE PROCEDURĂ 
CRT (de autoevaluare institutională/interne de asigurare a calitătii/de 

monitorizare/de revizuire/specifice/operationale, etc.) 

1. Procedura privind elaborarea procedurilor operaţionale 
2. Procedura operaţională de evaluare a învăţării 
3. Procedura operaţională de verificare a cataloagelor 
4. Procedura privind pregătirea suplimentară a elevilor 
5. Procedura privind gestionarea situaţiilor de urgenţă 
6. Procedura de urmărire a inserţiei profesionale a absolvenţilor 
7. Procedura de inserţie profesională pentru cadrele didactice noi/ fără 

experienţă recentă 

8. Procedura de acordare burse şi ajutoare sociale 
9. Procedura privind comunicarea intra şi interinstituţională 
10. Procedura privind inventarierea elementelor de activ şi de pasiv 
11. Procedura privind achiziţiile 

12. Procedura operaţională pentru incluziune elevi CES 
13. Procedura privind organizarea recrutării personalului 
14. Procedura operaţională privind elaborarea deciziilor 
15. Procedura operaţională privind circuitul documentelor 

16. Procedura operaţională privind evaluarea performanţei personalului 
auxiliar şi nedidactic 

17. Procedura privind prevenirea şi combaterea absenteismului şcolar 

18. Procedura operaţională privind modul de completare a registrului 
matricol 

19. Procedura operaţională privind evaluarea performanţei personalului 
didactic 

20. Procedura operaţională privind funcţionarea grupului de lucru 
"Programe şi proiecte internaţionale" şi gestionarea proiectelor 
internaţionale 

21. Procedura privind verificarea completării corecte a cataloagelor, 
notarea ritmică şi programarea lucrărilor semestriale 

22. Procedura privind comunicarea formală internă cu personalul propriu 

23. Procedura privind evaluarea sistematică a satisfacţiei personalului 

24. Procedura operaţională privind autoevaluarea instituţională 

25. Procedura operaţională de observare a predării şi învăţării 

26. Procedura operaţională privind implicarea părinţilor în educaţie 

27. Procedura operaţională privind comunicarea internă 

28. Procedura operaţională privind identificarea punctelor tari, slabe, 
oportunităţilor şi ameninţărilor 
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NR./COD EMISĂ DE: 
PROCEDURĂ 

P.O.C.T. 01 CEAC 
P.O.C.T. 02 CEAC 
P.0.C.T. 03 Management 
P.O.C.T. 04 CEAC 
P.0.C.T. OS CEAC 
P.O.C.T. 06 Management 

P.O.C.T. 07 Management 

P.O.C.T. 08 Management 
P.0.C.T. 09 Management 
P.O.C.T. 10 Contabilitate 
P.O.C.T. 11 Contabilitate 

P.O.C.T.12 CEAC 
P.O.C.T.13 Management 

P.O.C.T. 14 Management 

P.0.C.T. 15 Secretariat 

P.0.C.T.16 Management 

P.O.C.T.17 CEAC 

P.O.C.T.18 Secretariat 

P.O.C.T. 19 Management 

P.O.C.T. 20 CEAC 

P.O.C.T. 21 Management 

P.O.C.T. 22 Management 
P.0.C.T. 23 CEAC 

P.O.C.T. 24 CEAC 
P.0.C.T. 25 CEAC 
P.O.C.T. 26 CEAC 

P.O.C.T. 27 Secretariat 

P.O.C.T. 28 CEAC 
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29. Procedura operaţională privind controlul înregistrărilor 

30. Procedura operaţională privind portofoliile 
31. Procedura operaţională privind stabilirea sancţiunilor prevăzute pentru 

absenţe şi aplicarea lor eficientă 
32. Procedura operaţională privind evidenţa activităţilor extracurriculare 
33. Procedura operaţională privind completarea cataloagelor 
34. Procedura operaţională privind învoirea personalului didactic de la 

activităţile didactice 
35. Procedura operaţională privind organizarea excursiilor 

36. Procedura operaţională privind comunicarea interinstituţională 
37. Procedura operaţională de alegere a C.E. 

38. Procedura de elaborare a orarului 

39. Procedura de asigurare a serviciilor medicale de urgenţă 

40. Procedura de asigurare a serviciilor medicale de urgenţă în cazul 
pierderii cunoştinţei (leşin) 

41. Procedură privind colectare a feed-back-ului din partea elevilor şi a 
altor factori interesaţi (interni sau Externi) 

42. Procedura privind accesul/ plecarea elevilor în/ din şcoală 

43. Procedura de aplicarea testelor iniţiale 
44. Procedura privind asigurarea sănătăţii şi securităţii muncii în unitatea 

de învăţământ 
45. Procedura de soluţionare a conflictelor în cadrul activităţii de consiliere 

şcolară 

46. Procedura privind programul de dezvoltare a sistemului de control 
managerial 

47. Procedura pentru pregătirea elevilor capabili de performanţă în 
vederea participării la concursuri şi olimpiade şcolare 

48. Procedura operaţională de preselecţie pentru învăţământul profesional 
cu durata de 3 ani 

49. Procedura operaţională de admitere în învăţământul profesional de stat 
cu durata de 3 ani 

so. Procedura operaţională de elaborare/revizuire PAS 

51. Procedura operaţională de revizuire a ofertei educaţionale 

52. Procedura operaţională privind disponibilizarea personalului didactic 
auxiliar şi nedidactic 

53. Procedura operaţională de funcţionare a comisiei de proiecte europene 

54. Procedura operaţională privind promovarea ofertei educaţionale 

55. Procedura operaţională privind activitatea desfăşurată de CEAC 

56. Procedura operaţională privind desfăşurarea orelor în laboratoarele 
şcolare 

57. Procedura operaţională privind organizarea serviciului pe şcoală şi clasă. 

58. Procedura operaţională privind condica prezenţă 

59. Procedura operaţională privind alegerea şi numirea membrilor CEAC 

60. Procedura operaţională privind evaluarea calităţii activităţii didactice 

61. Procedura operaţională privind întocmirea proiectului didactic 

62. Procedura operaţională privind întocmirea planului managerial 
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P.O.C.T. 29 Secretariat 

P.O.C.T. 30 CEAC 

P.O.C.T. 31 CEAC 

P.O.C.T. 32 CEAC 
P.O.C.T. 33 Management 

P.O.C.T. 34 Management 

P.O.C.T. 35 CEAC 
P.O.C.T. 36 Management 
P.O.C.T. 37 Management 
P.O.C.T. 38 Management 

P.O.C.T. 39 CEAC 

P.O.C.T. 40 CEAC 

P.O.C.T. 41 CEAC 

P.O.C.T. 42 Management 
P.O.C.T. 43 CEAC 

P.O.C.T. 44 CEAC 

P.O.C.T. 45 CEAC 

P.O.C.T. 46 Management 

P.O.C.T. 47 CEAC 

P.O.C.T. 48 CEAC 

P.O.C.T.49 CEAC 

P.O.C.T. 50 Management 

P.O.C.T. 51 Management 

P.O.C.T. 52 Management 

P.O.C.T. 53 CEAC 
P.O.C.T. 54 Management 

P.O.C.T. 55 CEAC 

P.O.C.T. 56 CEAC 

P.O.C.T. 57 CEAC 
P.O.C.T. 58 Management 

P.O.C.T. 59 CEAC 
P.O.C.T. 60 CEAC 
P.O.C.T. 61 CEAC 
P.O.C.T. 62 CEAC 
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63. Procedura operaţională privind promovarea imaginii şcolii 

64. Procedura operaţională privind întocmirea orarului 

65. Procedura operaţională privind monitorizarea, prevenirea şi 
combaterea absenteismului şcolar 

66. Procedura operaţională privind concursurile extraşcolare 
67. Procedura operaţională privind activitatea comisiilor metodice 
68. Procedura operaţională privind consilierea educativă 
69. Procedura operaţională privind constituirea şi desfăşurarea CA 
70. Procedura operaţională privind constituirea şi desfăşurarea CP 

71. Procedura operaţională privind întocmirea şi actualizarea fişelor de post 

72. Procedura operaţională privind monitorizarea activităţii de formare şi 
dezvoltare continuă a cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar şi 
nedidactic. 

73. Procedura de admitere a elevilor în învăţământul profesional de stat în 
anul şcolar 2017-2018 

74. Procedura de admitere a elevilor în învăţământul dual în anul şcolar 
2017-2018 

75. Procedura operaţională privind abaterile disciplinare ale elevilor şi 
sancţiunile aplicate 

76. Procedura operaţională privind motivarea absenţelor şi învo·1rea elevHor 
de la ore 

77. Procedura operaţională privind accesul în unitatea de învăţământ a 
persoanelor din afara acesteia 

78. Procedura de admitere a elevilor în învăţământul profesional nivel 3, 
anul şcolar 2019-2020 

79. Procedura de acord re a a sprijinului financiar "Bani de liceu" 

80. Procedura de acord re a sprijinului financiar" Bursa profesională" 

81. Procedura de admitere a elevilor în învăţământul dual de stat nivel 3, 
anul şcolar 2019-2020 

82. Procedura de admitere a elevilor în învăţământul profesional nivel 3, 
anul şcolar 2019-2020 

83. Procedura privind înscrierea candidaţilor şi înregistrarea contestaţiilor 
la proba scrisă în sistem online în cadrul Concursurilor/Testarilor de 
ocupare a posturilor didactice/catedrelor care se vacantează pe 
parcursul anului şcolar 2020-2021 la Colegiul Tehnic Reşiţa în anul 
şcolar 2020/2021, în contextul situaţiei epidemiologice determinate de 
răspândirea coronavirusului SARV-CoV-2 

84. Procedură privind desfasurarea in sistem online a interviului din cadrul 
testării personalului fără studii corespunzătoare postului in 
vederea ocuparii posturilor didactice/catedrelor care se vacantează pe 
parcursul anului scalar 2020/2021 la Colegiul Tehnic Reşiţa, in contextul 
situaţiei epidemiologice determinate de răspândirea coronavirusului 
SARS - CoV-2 

85. Procedură privind privind organizarea si desfasurarea si in sistem 
online, la încetarea stării de alertă, a probelor practice/orale şi 
inspecţiilor din cadrul concursului, precum şi a interviului din cadrul 
testării personalului fără studii corespunzătoare postului, in 
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P.O.C.T. 63 CEAC 
P.O.C.T. 64 CEAC 

P.O.C.T. 65 CEAC 

P.O.C.T. 66 CEAC 
P.O.C.T. 67 CEAC 
P.O.C.T. 68 CEAC 
P.O.C.T. 69 Management 
P.O.C.T. 70 Management 
P.O.C.T. 71 Management 

P.O.C.T. 72 Management 

P.O.C.T. 73 CEAC 

P.O.C.T. 74 CEAC 

P.O.C.T. 75 CEAC 

P.O.C.T. 76 CEAC 

P.O.C.T. 77 CEAC 

P.O.C.T. 78 CEAC 

P.O.C.T. 79 CEAC 
P.O.C.T.80 Management 

P.O.C.T. 81 Management 

P.O.C.T.82 Management 

P.O.C.T. 83 
Management 

P.O.C.T. 84 
Management 

P.O.C.T. 85 Management 
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vederea ocuparii posturilor didactice/catedrelor care se vacantează pe 
parcursul anului scalar 2020-2021 la Colegiul Tehnic Reşiţa, în contextul 
situaţiei epidemiologice determinate de răspândirea coronavirusului 
SARV-CoV-2 

86. Procedura privind derularea activitatilor de instruire practica la CTR în 
anul scalar 2020-2021 

87. Procedura operaţională privind colectarea, validarea, păstrarea şi 
arhivarea condicii de prezenţă/ fişelor de prezenţă pentru personalul 
didactic la Colegiului Tehnic Reşiţa în 2020-2021 

88. Procedura operaţională privind organiz.area şi desfăşurarea activităţilor 
în mediul on-line/ protecţia datelor personale la CTRîn 2020-2021 

89. Procedura operaţională privind împrumutul documentelor din 
bibliotecă 

90. Procedura operaţională privind achizitii, publicaţii bibliotecă 
91. Procedura operaţională privind evidenta cărţilor din bibliotecă 
92. Procedura operaţională privind casarea cărţilor din bibliotecă 
93. Procedura operaţională privind inventarierea publicaţiilor din bibliotecă 
94. Procedură desfăşurare practică la agentul economic 

95. Procedură prevenire şi combatere îmbolnăvire cu SARS-COV-2 

96. Procedură privind organizarea şi desfăşurarea examenulu"t de cert"tficare 
a calificării în învăţământul profesional - nivel 3 

97. Procedură privind organizarea şi desfăşurarea examenului de certificare 
a calificării în învăţământul liceal - nivel 4 

98. Procedură privind organizarea şi desfăşurarea examenului de certificare 
a calificării în învăţământul postliceal - nivel 5 

99. Procedura de comunicare cu operatorii economici 

100 Procedură funcţionare CA 

101. Procedură acces în unitate 

102 Procedură privind acordarea gratuităţii pe transportul judeţean şi 
interjudeţean pentru elevi 

103 Procedură privind monitorizarera inserţiei absolvenţilor 
104 Procedură privind acordarea drepturilor băneşti pentru copiii cu CES 

Avizată în CA din data de 19.03.2024 

Responsabil CEAC, 

Prof. Daniel~iana ROŞU 
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P.O.C.T. 86 
Management 

P.O.C.T. 87 
Management 

P.O.C.T. 88 Management 

P.O.C.T. 89 
CEAC 
Bibliotecă 

P.0.C.T. 90 Bibliotecă 

P.0.C.T. 91 Bibliotecă 

P.O.C.T. 92 Bibliotecă 

P.O.C.T. 93 Bibliotecă 

P.0.C.T. 94 Management 
P.O.C.T. 95 Management 
P.O.C.T. 96 

Management 

P.0.C.T. 97 
Management 

P.O.C.T. 98 
Management 

P.0.C.T. 99 Management 

P.O.C.T. 100 Management 

P.O.C.T. 101 Management 

P.O.C.T. 102 
Management 

P.O.C.T. 103 Management 
P.O.C.T. 104 Management 
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