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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nl =T unctia | oatasemnsturs
0 1 2 3 4 5

1. |Elaborat FRCT k- Nglee
2. | Verificat HO[\,[/EJJEQ AN,{I Conducator compartiment AN

5. |z THCE P [recssaniae comisiel e S
4. |Aprobat fp’@@g IIEY) | Conductor entitate Q{)‘@,htp

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

N Editia sau, dupa caz, Data la care se aplica
¥ o . o . L . P
Ctr. revizia in cadrul Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile sau revizia
editiei editiei
0 1 2 3 4
Documente de referinta Legea nr. 198 din 4 iulie 2023
1 Editia | aplicabile activitatii a Invatamantului 2023-09-20
procedurale preuniversitar.

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii

4. Scopul procedurii

é\lt';' Dsifc:;éurlii Exe::plar Departament Functia Hlumels gi D.at_a__ Semnatura
. : prenumele |primirii
0 1 2 3 4 5 6 7\
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) , e A0.L0Y | 1
2. Informare Conducere Conducator entitate . YT : ‘
S AR | 9 D Y
Secretariatul tehnic al | A7 0L /
3 Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de NA0a ﬁ7 o
monitorizare ﬁﬂd@lﬁ) 2029 Her/ x
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Scopul prezentei proceduri consta in stabilirea criteriilor in urma carora se stabilesc profesorii diriginti la Liceul
Tehnologic "Stefan Hell” Santana.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica personalului didactic din Liceul Tehnologic "Stefan Hell” Santana.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
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Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

invatamant preuniversitar;

Ordinul nr. 5132 din 10 septembrie 2009 pentru aprobarea Prevederilor metodologice privind organizarea si

desfasurarea activitatilor specifice functiei de diriginte;

Hotararea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea

standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
Invatamantul preuniversitar;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a

Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
gt’;' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate

juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Controlul calitatii

5 i:}’g?ﬁ':'dig Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectie
’ P e A desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
Invatamant
preuniversitar
Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare, planificare si
implementare de programe de studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor ¢
3 Asigurarea calitatii |organizatia furnizoare de educatie Indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitatii
' educatiei exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie an
conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel promovatd incat sa conduca la
imbunatétirea continua a calitatii educatiei;
4. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
5. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
6. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
Procedura
7 operationala (PO) |Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul unuia sau mai
" i(procedurd de multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul Intregii entitati publice;
lucru)
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au fost
8. |Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. | Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii;
BraCEaE Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
10. = format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
documentata ;
operationale;
Beneficiarii primari
11 ai educatiei si Anteprescolarii, pregcolarii si elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de

formarii
profesionale

educatie preuniversitarg;
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(?‘t'; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din invatdmantul anteprescolar (3 luni - 3 ani) si
) invatamantul prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa
12, Invatamant mare; invdtamantul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | -

preuniversitar IV; invdtamantul gimnazial, cu durata de 4 ani, care cuprinde clasele V - VIiI: invatamantul
liceal, cu o durata, de reguld de 4 ani; invatamantul postliceal, inclusiv prin invatamantul
tertiar nonuniversitar, cu durata intre 1 si 3 ani;

13. |Profesorul diriginte Profesorul care coordoneaza activitatea clasei din invatdmantul gimnazial, liceal, profesional

si postliceal.
7.2 Abrevieri
Nr. . "
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2 PO Procedura operationala
3\ CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii

Numirea profesorului diriginte

Profesorul diriginte coordoneaza activitatea clasei din invatdmantul gimnazial, liceal, profesional si postliceal.
Un cadru didactic poate indeplini atributiile de profesor diriginte la o singurd formatiune de studiu.

Profesorii diriginti sunt numiti, anual, prin decizie de catre directorul unitdtii de nvatamant, in baza hotararii
consiliului de administratie. Modelul hotararii si al deciziei se regasesc anexate prezentei proceduri. La numirea
profesorilor diriginti se are in vedere, in masura posibilitatilor, principiul continuitatii, astfel incat clasa sa aiba acelasi
diriginte pe parcursul unui nivel de invatamant.

De regula, poate fi numit profesor diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor care are cel putin o jumatate din
norma didactica in unitatea de invatdmaént si care preda la clasa respectiva.

Functia de diriginte devine obligatorie pentru personalul didactic investit de director cu aceastd responsabilitate.
Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute intr-o anexa la fisa postului
cadrului didactic de predare si de instruire practica investit cu aceastd responsabilitate.

Pentru activitatile educative, dirigintele se afla in subordinea directa a directorului sau a directorului adjunct care
raspunde de activitatea educativa scolara si extrascolara din unitatea de invatdmant.

Continutul activitatilor specifice functiei de diriginte

Dirigintele desfasoara activitati de suport educational, consiliere si orientare profesionald pentru elevii clasei pe care o
coordoneaza.Activitatile cuprind teme stabilite de catre diriginte pe baza programelor scolare pentru aria curriculara
"Consiliere si orientare" in vigoare si in concordantd cu specificul varstei si cu interesele/solicitarile elevilor. Totodata,
activitatile cuprind si teme privind educatia rutierd, educatia si pregatirea antiinfractionald a elevilor, protectia civila,
educatia antiseismica, educatia antidrog, educatia impotriva traficului de persoane etc., in conformitate cu prevederile
actelor normative si ale strategiilor nationale, precum si in baza parteneriatelor stabilite de Ministerul Educatiei, in
colaborare cu alte ministere, institutii si organizatii.

Dirigintele desfasoara si activitati educative extrascolare, activitati pe care le stabileste dupa consultarea elevilor si in
concordanta cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru colectivul respectiv de elevi.

Pentru a se asigura o comunicare constanta, prompta si eficienta cu parintii, dirigintele realizeazd activitati de suport
educational si consiliere pentru parinti.
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Atributiile profesorului diriginte

® organizeaza si coordoneaza:

= activitatea colectivului de elevi;

m activitatea consiliului clasei;

= sedintele cu parintii, semestrial si ori de cate ori este cazul;

= actiuni de orientare scolara si profesionald pentru elevii clasei:

= activitati educative si de consiliere;

s activitati extracurriculare, in scoald si In afara acesteia.

= monitorizeaza:

= situatia la invatatura a elevilor:

= frecventa elevilor;

= participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare;

= comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extrascolare;

= participarea elevilor la programe si proiecte, precum si implicarea acestora in activitati de voluntariat.

s colaboreaza:

= profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare pentru
informarea cu privire la activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activitatilor scolare si
pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care Ji implica pe elevi;

» cabinetele de asistenta psihopedagogica, In activitati de consiliere si orientare a elevilor clasei;

e directorul unitatii de invatamant, 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 clasd, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme sau
situatii deosebite, aparute in legaturd cu colectivul de elevi: )

e asociatia si comitetul de parinti, parintii sau 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;

e alti parteneri implicati in activitatea educativa scolara si extrascolara;

e compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale elevilor clasei:

° persoana desemnata pentru gestionarea SHIR, In vederea completarii si actualizarii datelor referitoare la elevi;

= informeaza:

e elevil si parintii sau reprezentantii legali despre prevederile regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant; .

e elevii si parintii sau reprezentantii legali cu privire la reglementarile referitoare la evalusri Si examene si cu
privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;

e parintii sau reprezentantii legali despre situatia scolara, comportamentul elevilor, frecventa acestora la ore:
informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii sau reprezentantii legali, precum si in scris, ori de cate
ori este nevoie;

e parintii sau reprezentantii legali, in cazul in care elevul Inregistreaza absente nemotivate; informarea se face in
scris; numarul acestora se stabileste prin regulamentul de organizare si functionare a fiecarei unitati de
fnvatamant;

e parintii sau reprezentantii legali, In scris, referitor la sanctionarile disciplinare, neincheierea situatiei scolare,
situatiile de corigenta sau repetentie.

° alte atributii stabilite de catre conducerea unitatii de Invatamant, in conformitate cu reglementarile in vigoare sau cu
fisa postului.

Alte atributii

° completeaza catalogul clasei cu datele de identificare scolara ale elevilor (nume, initiala tatalui, prenume, numar
matricol); . .

* motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu prevederile prezentului regulament si ale regulamentului de
organizare si functionare a unitatii de invatamant;

e propune, In cadrul consiliului clasei si in consiliul profesoral, nota la purtare a fiecarui elev, In conformitate cu
reglementarile prezentului regulament; ) ‘

* aduce la cunostinta consiliului profesoral, pentru aprobare, sanctiunile elevilor propuse de catre consiliul clasei,
precum si propunerea de ridicare a sanctiunilor privind scaderea notei la purtare;

* pune in aplicare sanctiunile elevilor decise de consiliul profesoral in conformitate cu prezentul regulament si statutul
elevului;

* Inchelie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsitul anului scolar si 0 consemneaza in catalog si in carnetul de elev;

* realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor acestora;

e propune consiliului de administratie acordarea de burse pentru elevi, in conformitate cu legislatia in vigoare;

e completeaza documentele specifice colectivului de elevi si monitorizeaza completarea portofoliului educational al
elevilor;

° intocmeste calendarul activitdtilor educative extrascolare ale clasei.
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9. Responsabilitati

CEAC

s coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asrgurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;
e formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e emite, in baza hotarérii consiliului de administratie, decizia de numire a profesorilor diriginti.

Consiliul de Administratie

e hotaraste numirea profesorilor diriginti.

Profesorul diriginte

e duce la indeplinire toate atributiile prevazute in prezenta procedura.

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
Nr. s Data o Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Rditia editiei ek reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept ) ) ]
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura|Data | Observatii| Semnatura | Data
compartiment | compartiment | delegat
1:
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. : Nume si Data - Data Data intrarii in vigoare a 5
Ctr. Compatiment prenume primirii Soli retragerii procedurii setfdttira
] 1 2 3 4 5 ; 6 7
1.
11. Anexe

e F-01-PO-C.76 Model Hotarare C.A. privind numirea profesorilor diriginti
e F-02-PO-C.76 Model Decizie privind numirea profesorilor diriginti
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