MINISTERULEDUCATIEI

LICEUL TEORETIC
»MIRCEA ELIADE”

PROCEDURA OPERATIONALA

privind

AUTOEVALUAREA

INSTITUTIONALA
PO 01

Editia 2
Numdr de exemplare: 3

Revizia 1
Numdr de exemplare: 5

Pagindl din 6

Exemplarul nr.7

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

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnadtura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 g
1.1. Elaborat Amariei lulia Responsabil CEAC 20.01.2023
| 1.2. Verificat Cristea Mihaela Membru CEAC 15.02.2023
1.3 Aprobat Baston Gabriela Director 17.02.2023

2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operatic

o, VRN O
R LIS
= h 5 s

Editia/ revizia | Componentarevizuita | Modalitatea Data de la care s
in cadrul editiei reviziei prevederile editiei Sau o
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia2 X X 20.01.2022
2:.2. Revizia 1 1,3,6,8,9 Actualizare 28.02.2023

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

S.COP,UI.. E]’)(le:;]r1 ComIpAsine Functia NUe s l?at.a .. | Semnatura
difuzarii ity nt prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
' 3.1. | Aplicare 1 CA Director Baston 17.02.2023 H1
‘h Gabriela
' 3.2. | Aplicare 2 Management Director Macsim 17.02.2023
adjunct Daniela VM'Z
3.3. | Informare 3 Comisia Responsab. | Cf. Decizie | 17.02.2023 L
pentru A?‘L(,
curriculum ’koU H L013
3.4. | Informare 4 Contabilitate Contabil | Ratd Angela | 17.02.2023
3.5. | Informare 5 Secretariat Secretar Constantin | 17.02.2023 4/
Tatiana /
3.6. | Informare | 6 CEAC Responsab | Amariei | 17.02.2023 ){;m‘&v 4
Evidenta il lulia i Jor 2
3.7. | Arhivare | 7 CEAC Membru Cristea | 17.02.2023 %
CEAC Mihaela
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4.1. Scopul acestei proceduri este de stabilire a unor conditii si modalitdfi de autoevaluare
printr-o mai buna implicare si responsabilizare a partilor implicate direct in educatia elevilor. Prin
prezenta procedurd se stabileste metodologia si responsabilitdfile celor implicati in procesul de
autoevaluare.

4.2. Da asigurdri cu privire la existentadocumentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul
ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de cdtre orice alt salariat care il inlocuieste pe
cel in functie la data elaborarii prezentei.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei;

4.5, Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitai.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica personalului din cadrul LTME Galati.

5.2. Procedura se aplica de citre CEAC pentru toate domeniile si criteriile prevdzute de lege.

Se va monitoriza modul in care intreg corpul profesoral, elevii, parintii, responsabilii de comisii,
CEAC si conducerea scolii se implica in activitatea de evaluare si asigurarea calitatii.

-~

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legea EducatieiNationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare;

e ORDIN privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare sifunctionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar - OME nr. 4183/2022;

e Standardele de referinta si indicatorii de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitafii
in Invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

e Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitdtilor de Invatamant preuniversitar -
anexa H.G.994/18.11.2020;

e Legeanr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatiiin educatie.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

Nr. Termenul Definitiasi/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
® Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

operationala a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
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3. | Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
unei editii dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Conducitorul | Director / director adjunct / contabil sef/secretar sef/ sef comisie,
compartimentul | catedrd
L ui
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
35 \Y% Verificare
4, A Aprobare
5, Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. LTME Liceul Teoretic Mircea Eliade Galati
8 CEAC Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii
9 CA Consiliul de administratie
10 PDI Plan de dezvoltare institutionala
11 RAEI Raport de evaluare internd a calitatii
12 IS] Inspectoratul Scolar Judetean
13 ARACIP Agentia Romani de Asigurare a Calitatii in Invatdmantulul
Preuniversitar

8. DESCRIEREA PROCEDURII

Pasul 1 .Activititi de evaluare interna a calitatii

v La inceputulfiecarui an scolar CEAC prezinta raportul de autoevaluare a activitatii pe anul scolar

trecut si planul de imbundtatire, pe baza carora se intocmesc toate documentele proiective ale

scolii.

v Echipa manageriald iIsiintocmeste documentele proiective anuale urmarind atingerea tintelor

strategice propuse in PDI coreldndu-le cu mdsurile de imbunititire propuse de CEAC.

v CA aprobi raportul anual de evaluare interna sirevizuieste dacd este cazul documentele

proiective i strategiile de dezvoltare.

v La inceputulfiecarui an scolar responsabilii ariilor curriculare vor intocmi planurile

operationale in functie de documentele manageriale.

v' La sfarsitul semestrului/anului scolar fiecare responsabil de comisie/ compartiment intocmegte

un raport de autoevaluare a activitatilordesfagurate pe baza planului operational propus

specificand rezultatele agteptatesi cele obtinute.
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v/ Managerii unitatiigcolare, pe baza rapoartelor comisiilor/compartimentelor, intocmesc raportul
de analizi a activititii pentru semestrul/anul scolar respectiv, raport care va fi prezentat
Consiliului Profesoral in sedinta de analizd a activitatii.

v RAEI este ficut public si trimis cdtre IS] si catre ARACIP.

Pasul 2Demersul de autoevaluare

v procesul de autoevaluare se face pe baza standardelor de calitate, de citre membri CEAC
conform atributiilor spcifice stabilite;

v se selecteazd pe rind domeniile;

v se evalueazi nivelul de calitate pentru fiecare indicator in parte(se realizeaza o diagnoza si o
judecata a nivelului de realizare, precum si identificarea punctelor tari si a celor slabe);
se propun activitagi de remediere/dezvoltare pentru fiecare punct slab identificat;

v se creeazd un grup de lucru pentru aplicarea misurilor de imbunititire, coordonat de un
membru CEAC;

v sereia procesul de autoevaluare dupa aplicarea masurilor de imbunatatire stabilite.

Observatie

Activitatea se desfisoard permanent pe parcursul intregului an gcolar.

inregistrari

Toate rapoartele si dovezile pe baza cirora se face autoevaluarea se afld in dosarele comisiilor /
compartimentelor i in documentele echipei manageriale.

Monitorizarea
Procedura va fi monitorizata de C.A. si CEAC in vederea stabilirii politicii viitoare. Toate

persoanele care fac obiectul acestei proceduri trebuie sd fie la curent cu existenta acesteia

9. RESPONSABILITATI

9.1. Procedura va fi aplicata tuturor cadrele didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic.

9.2. Membrii C.E.A.C. rdspund de monitorizarea procedurii

9.3. Directorul LTME sicoordonatorul CE.A.C. sunt responsabili pentru implementarea
simentinerea acestei proceduri.

9.4. Responsabilii pe specializdri/arii curriculare din Comisia Curriculum rdspund deintocmirea
documentelor si gestionarea dovezilor specifice;

9.5.C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire periodicd a procedurii.
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10. Formular evidentamodificari
Nr. Semnaturaconducato
crt | Editia D?t.a. Revizia D?t? . N Desi:rieremod ruluidepartamentulu
editiei reviziei pag. ificare i
Modificatnume
coordonator
20.01. 10.02.202 e
1 2 1 10 director
2022 3 .
adjunct
Modificat
ROFUIP
11. Formular analizaprocedura
e Nume 91 inlocuitor | Avizfavorabil Rlunct vora
crt. . prenume o]
Comparti % de
conducator Obse .
ment A dreptsaud | Semnat .. | Semna-
compartime Data | rvatii Data
it elegat ura tura
(
e < | 13.02.
11.1 CEAC Amariei Iulia \:‘ﬂf 2023
~R
N
; Baston 13.02.
112} Director | Gapriela 2023
12.Formulare, anexe
Anexa 1. Model plan operational al comisiei.......
Obiectiv general:
Nr. |Obiective | Activititi |Instrumente [Responsabil|Termen | Modalitati Indicatori
/ de
crt |specifice resurse evaluarea |de
obiectivelor |realizare
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Anexa 2. Model raport de activitate al comisiei............
RAPORT anual
Domeniu | Activitati | Termen | Respons | Rezultate Masuri
abil Rezultate | Rezultate (RO <RA) (RO >/=RA)
asteptate Obtinute Masuri de Masuri de
(RA) (RO) corectarea | ameliorare
documentel in
or domeniile
proiective deficitare
13. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei i !
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatiaeditiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa, 1
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale 2
7. Definitiisi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura ¥
operationala
Descrierea procedurii operationale 3
: Responsabilitati in derularea activitatii 4
10. Formular evidentamodificari 5
11. Formular analiza procedura 5
12. Anexe, inregistrdri, arhivari 5
13. Cuprins 6




