
Liceul Tehnologic Astra

LISTA PROCEDURI PENTRU ANUL SCOLAR 2016-2017

PO1 Conducere, Biblioteca, Camin, Cantina, Examene

P02 Contabilitate, Administrativ, Casierie, Devize, 

P03 Secretariat, Petiţii, Acte studii, Condici, Pontaje, Bani de liceu

PO4 CEAC

P05 Control managerial intern

Nr. crt. DENUMIREA PROCEDURII
Cod 

procedura

1 PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND DELEGAREA RESPONSABILITĂŢILOR PO1.01
2 PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR PO1.02

3
PROCEDURA OPERAŢIONALĂ PRIVIND PLANIFICAREA ŞI MONITORIZAREA FORMĂRII 

CONTINUE A PERSONALULUI DIDACTIC P01.03

4
PROCEDURA OPERAŢIONALĂ PRIVIND ORGANIZAREA ACTIVITĂŢII ÎN CADRUL COMISIEI 

METODICE P01.04

5
PROCEDURA OPERAŢIONALĂ PRIVIND MODUL DE DESFĂŞURARE A ÎNTRUNIRILOR 

CONSILIULUI PROFESORAL PO1.05
6 PROCEDURA OPERAŢIONALĂ PRIVIND ANALIZA CULTURII ORGANIZAŢIONALE PO1.06

7
PROCEDURA OPERAŢIONALĂ  PRIVIND EVALUAREA PERSONALULUI NEDIDACTIC

PO1.07

8
PROCEDURA OPERATIONALA - EVALUAREA PERFORMANŢEI PERSONALULUI 

DIDACTIC/DIDACTIC AUXILIAR PO1.08
9 PROCEDURA OPERAŢIONALĂ - SECURITATEA SCOLARA IN INCINTA UNITATII PO1.09

10
PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND STABILIREA SANCŢIUNILOR PENTRU ABSENŢE

P01.10
11 PROCEDURA OPERAŢIONALĂ FUNCŢIONARE BIBLIOTECĂ PO1.11

12

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND VERFICAREA COMPLETĂRII CORECTE A 

CATALOGELOR, NOTAREA RITMICĂ SI PROGRAMAREA SEMESTRIALĂ A LUCRĂRILOR.

PO1.12

13
PROCEDURA ETICA.INTEGRITATE.ACORDARE DE CONSULTANŢĂ ŞI ASISTENŢĂ ETICĂ

PO1.13

14
PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND COMBATEREA VIOLENŢEI ÎN MEDIUL ŞCOLAR

P01.14
15  PROCEDURA CIRCUITUL DOCUMENTELOR REVIZ. P01.15

16
PROCEDURA PRIVIND CONSTITUIREA, COMPLETAREA SI ORGANIZAREA COLECŢIILOR

P01.16

17
PROCEDURA PRIVIND ACHIZIŢIONAREA MANUALELOR ŞI CĂRŢILOR LA BIBLIOTECA 

INSTITUŢIEI P01.17

18
PROCEDURA OPERAŢIONALĂ PRIVIND STABILIREA CURRICULUM-ULUI LA DECIZIA 

UNITĂŢII ŞCOLARE P01.18

19
PROCEDURA OPERAŢIONALĂ PRIVIND ADMINISTRAREA SISTEMULUI INFORMATIC

PO1.19



20
PROCEDURĂ DE ELABORARE, VALIDARE ŞI APROBARE A OFERTEI EDUCAŢIONALE

P01.20

21
PROCEDURA OPERAŢIONALĂ PRIVIND ORGANIZAREA TABERELOR,EXCURSIILOR, 

EXPEDIŢIILOR, DRUMEŢIILOR ŞCOLARE PO1.21
22 PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND EFECTUAREA INSTRUCTAJULUI SSM PO1.22
23 PROCEDURA PRIVIND MODUL DE ACŢIUNE ÎN SITUAŢII DE URGENŢĂ PO1.23
24 PROCEDURĂ PRIVIND RECRUTAREA PERSONALULUI PO1.24
25 PROCEDURĂ PRIVIND OBSERVAREA PREDARII ŞI INVATARII P01.25
26 PROCEDURA OPERAŢIONALĂ PRIVIND ACCESUL ÎN INCINTA UNITĂŢII ŞCOLARE PO1.26

27
PROCEDURA OPERAŢIONALĂ ADMITERE ÎNVĂŢĂMÂNT PROFESIONAL CU DURATA DE TREI 

ANI P01.27

28
PROCEDURA OPERAŢIONALĂ PRIVIND ANALIZA CULTURII ORGANIZAŢIONALE PO1.28

29 PROCEDURA DE SISTEM - FUNCŢII SENSIBILE P01.29

30
PROCEDURA PENTRU ELEVII SCUTIŢI MEDICAL DE LA ORA DE EDUCAŢIE FIZICĂ P01.30

31
PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ - INFORMAREA PĂRINŢILOR PRIVIND PROGRESUL ŞCOLAR

P01.31

32
PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND EXERCITAREA SERVICIULUI CADRELOR DIDACTICE PO1.32

33 PROCEDURA CAMIN PO1.33
34 PROCEDURA CANTINA PO1.34
35 PROCEDURA CONDUCATOR AUTO PO1.35
36 PROCEDURĂ LICITAŢII SPAŢII LIBERE P01.36
37 PROCEDURĂ ELABORARE ORAR P01.37
38 PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ - CALCUL DEVIZ ŞCOALA DE MAIŞTRI P02.01
39 PROCEDURA ACHIZIŢII PUBLICE P02.02

40
PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND INVENTARIEREA ELEMENTELOR ACTIV ŞI PASIV P02.03

41 PROCEDURĂ PRIVIND EXERCITAREA CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV P02.04
42 PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND ANGAJAMENTELE BUGETARE P02.05
43 PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND ÎNTOCMIREA SITUAŢIILOR FINANCIARE P02.06
44 PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ CONTABILITATE, TREZORERIE P02.07
45 PROCEDURĂ PRIVIND ORGANIZAREA COMPARTIMENTULUI CONTABILITATE P02.08

46
PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND INTOCMIREA STATELOR DE PLATĂ PENTRU SALARII P03.01

47 PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND ÎNTOCMIREA PONTAJULUI P03.02
48 PROCEDURA OPERAŢIONALĂ PRIVIND CORESPONDENŢA P03.03

49
PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND ARHIVAREA DOCUMENTELOR ŞI ÎNREGISTRĂRILOR P03.04

50 PROCEDURA MONITORIZARE A CALITATII P04-1
51 PROCEDURĂ DE EVALUARE A CALITĂŢII P04-2
52 PROCEDURĂ DE REVIZUIRE ŞI ÎMBUNĂTĂŢIRE A CALITĂŢII P04-3

53
PROCEDURĂ DE INFORMARE REGULATĂ A ELEVILOR ŞI PĂRINŢILOR PRIVIND PROGRESUL 

REALIZAT ŞI REZULTATELELE ŞCOLARE P04-4

54
PROCEDURĂ DE COLECTARE REGULATĂ A FEED-BACK-ULUI DIN PARTEA ELEVILOR ŞI A 

ALTOR FACTORI INTERESAŢI P04-5
55 PROCEDURĂ PRIVIND ACCESUL LA INFORMAŢII DE INTERES PUBLIC P04-6
56 PROCEDURĂ DE PREVENIRE A PERTURBĂRILOR MAJORE P04-7



57 PROCEDURĂ PRIVIND RĂSPUNDEREA DISCIPLINARĂ A PERSONALULUI P04-8

58
PROCEDURĂ DE FUNCŢIONARE A COMISIEI PENTRU PERFECŢIONARE METODICĂ ŞI 

DEZVOLTARE PROFESIONALĂ P04-9
59 PROCEDURĂ DE OBSERVARE A LECŢIEI P04-10

60
PROCEDURA DE ÎNTOCMIRE ŞI REVIZUIRE PERIODICĂ A CURRICULUMULUI LA DECIZIA 

ŞCOLII P04-11

61
PROCEDURĂ PRIVIND PROIECTAREA DEZVOLTĂRII INSTITUŢIONALE ŞI A OFERTEI 

EDUCAŢIONALE P04-12
62 PROCEDURĂ PRIVIND ANALIZA CULTURII ORGANIZAŢIONALE P04-13

63
PROCEDURĂ PRIVIND MONITORIZAREA, PREVENIREA ŞI COMBATEREA ABSENTEISMULUI 

P04-14

64
PROCEDURĂ PRIVIND FUNCŢIONAREA COMISIEI PENTRU SĂNĂTATE ŞI SECURITATE ÎN 

MUNCĂ P04-15
65 PROCEDURĂ PRIVIND ÎNTOCMIREA RAPORTULUI DE MONITORIZARE INTERNĂ P04-16

66
PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ PRIVIND MODUL DE ELABORARE A REGISTRULUI DE RISCURI

P04-17
67 PROCEDURĂ PRIVIND ÎNCHEIEREA DE CONVENŢII ŞI PARTENERIATE P04-18
68 PROCEDURA DE SPRIJINIRE A ELEVILOR CU REZULTATE SLABE LA ÎNVĂŢĂTURĂ P04-19

69
PROCEDURA DE REALIZARE A PREGĂTIRII PENTRU PROBELE EXAMENULUI DE 

BACALAUREAT P04-20
70 PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND ELABORAREA PROCEDURILOR P05.01
71 PROCEDURĂ DE SISTEM PRIVIND MANAGEMENTUL RISCURILOR P05.02
72 PROCEDURĂ DE SISTEM PRIVIND SEMNALAREA NEREGULARITĂŢILOR P05.03
73 PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND DELEGAREA COMPETENŢELOR P05.04

74
PROCEDURĂ DE SISTEM PRIVIND MANAGEMENTUL RISCURILOR REACTUALIZATĂ

P05.05
75 PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND GESTIONAREA RISCURILOR LA CASIERIE P05.06
76 PROCEDURĂ DE SISTEM PRIVIND GESTIONAREA RISCURILOR LA SECRETARIAT P05.07
77 PROCEDURĂ DE SISTEM PRIVIND GESTIONAREA RISCURILOR LA CONTABILITATE P05.08

DIRECTOR,

Prof. ing. Maria IONICA


