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Exemplarul nr.1

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

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnétura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Amariei lulia Responsabil CEAC 129.03.2022 (jhw\&u’b,
1.2. Verificat Macsim Daniela Director adjunct ,23:05' 202 //(/bo ;§,’L}:\"j
1.3 Aprobat Baston Gabriela Director R8.03.2023 M@‘ :

{ e
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operagid{\i’ﬁi{
W\

N

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

N\ S e 2
Data de la carése—|.
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
| 2 3 4
2.1. | Editia | «-10.2015
2.2. | Revizia | 1,3 Actualizare 25.10.2021
23. |  Revizia2 1.3.6 Actualizare 10.03.2023
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
Scopul Exem- | Compartime : Nume si Data o
Bk Functia . . .. | Semnitura
difuzirii | plar nr.: nt prenume primirii
| 3 4 5 6 i
3.1. | Aplicare CA Director Baston Gabriela [22.03.2004 [\
3.2 Aplicare Management | Director Macsim Daniela
adjunct #3035 W %OC:’_”’&‘
33 Aplicare | electronic | Comisia Consilier Grigore Florina
pentru b 9
proiecte si '280510;’ %’
programe )
educative ;
3.4. Aplicare | electronic | Comisia de Responsabili Cf. decizie '
curriculum arii £8.03203 %740/07/
curriculare AU e
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3.5. Aplicare | electronic | Biblioteca Bibliotecar/ Calin Ionica b
Documentaris 28052025 1%
3.6. Aplicare | electronic | Contabilitate | Contabil sef Ratd Angela | 29,03, 208
5 Aplicare | electronic | Secretariat Secretar sef Cons.tantin 2803 2003 | ¥ //{
Tatiana
3.8. | Informare 3 CEAC Responsabil Amariei [ulia  19%.05.20% Q’/’wa e
Evidenta W
3.9, Arhivare 3 CEAC Secretar Cristea Mihaela |[>1.03 2023

W

4. Scopul procedurii operationale

4. 1. Prezenta procedura:

0

1) Stabileste cadrul organizatoric de derulare a activitdiii de comunicare pe plan intern si extern,

strategia de comunicare institugionald, compartimentele si persoanele implicate.

2) Furnizeaza personalului si conducerii un instrument care permite realizarea activitatiiprocedurate,

in conformitate cu normele legale.

4.2. Asiguri existentadocumentatiei adecvate deruldrii acestei activitati.

4. 3. Asigura continuitatea acestei activitati.

4.4. Sprijina luarea deciziilor manageriale in vederea imbunatatiriicalitatii serviciilor

educationale furnizate de LTME.

Scopul specific al procedurii este dezvoltarea unui sistem eficient de comunicare internd si externa

la nivelul LTME prin:

cresterea gradului de colaborare intre compartimente;

informarea eficientd a personalului despre activitatile, strategiile, proiectele si

programele in care Liceul este parte;

fluidizarea circulatieiinformatiilor pe verticala si pe orizontala;

eficientizarea timpilor de rdspuns la solicitarile si sesizarile primite;

responsabilizarea angajatilor cu privire la sarcinile care le revin;

crearea unei identitdtiinstitutionale bine conturate in vederea mentinerii unui nivel ridicat de

motivare si angajare a personalului.
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In privinta comunicarii cu partenerii sdi externi, LTMEurmareste:

formarea simentinerea unei imagini pozitive a Liceului in cadrul invatimantuluigélatean/
romanesc;

informarea corectd si constantd a partenerilor externi cu privire la activitatea LTME;
indeplinirea cu profesionalism a angajamentelor asumate;

aplicarea coerenta i unitara a reglementdrilor legale in domeniul educatieisiinvdtgmantului;
construirea unor relatii de colaborare reciproc avantajoase

informarea siconstientizareacomunitatii locale cu privire la rolul siimportantalL TME in
educatia copiilor;

informarea publicului tintad privind activitatile specifice care se desfasoara in cadrul LTME.

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplicabild compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare ale

activitatiiprocedurate.Activitatea de implementare a acestei procedurii este parte a politicii

manageriale de a implementa un management al calitaii serviciilor educationale furnizate de

LTME.

6.

Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare

ORDIN privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare sifunctionare a unitéilor
de invatdmant preuniversitar - OME nr. 4183/04.07.2022
ROF LTME, 2022-2023
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. P 2
A Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
crt.
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura e ; § ok
L: fionali metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
operationald I——— W
perat realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
) Editie a unei proceduri | Forma initialda sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri
" | operationale operationale, aprobata si difuzata.
e .| Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei y ) . § e
3 ditii dupd caz. a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
editii " . . 5 s
’ procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
I P.O, Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
4. A Aprobare
3 Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. LTME Liceul Teoretic Mircea Eliade Galati
8 ROF Regulament de organizare sifunctionareLTME
9. PDI Plan de dezvoltare institutionala
- L CP Consiliu Profesoral
1. CA Consiliu de Administratie

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Procedura se aplicd in coroborare cu procedura de sistem privind circuitul documentelor,
componentd a dezvoltarii si implementarii sistemului de control managerial/intern.
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8.2. Etape in implementarea procedurii

crt.

Etapa

Descrierea operatiunilor

1.

%

.

Planificarea si realizarea
sistemului de comunicare

- revizia procedurii de comunicare

- stabilirea programului de audiente, de lucru cu publicul

- elaborarea de note interne privind modalitatile de transmitere a
informatiilor

- verificarea functionalitatii mijloacelor de comunicare virtuale:
site-ul, email

- stabilirea documentelor siinformatiilor de interes public

- stabilire a resurselor necesare realizarii unui sistem
informational adecvat pentru prelucrarea si transmiterea
informatiilor de interes public

- diseminarea in cadrul CP a fluxului informational intern si
extern

Crearea instrumentelor
de lucru necesare

- actualizare baza de date de contact

— telefoane, adrese de e-mail ale unitagilor de invatamantsi ale
institutiilor partenere

- actualizare bazi de date de contact ale institutiilor mass-media
la nivel local sinational

- actualizarea informatiilor privind legile si alte acte normative
aplicabile

- abonarea la ziarele locale importante

Aplicarea sistemului de
comunicare externa

- transmiterea documentelor siinformatiilor specifice in functie
de solicitarile scrise elaborate de citre tertisi inregistrate la
secretariatul Liceului

- afisarea la sediul Liceului a informatiilor specifice informarii
publice

- actualizarea permanentd a informatiilorsi a documentelor pe
site-ul Liceului respectiv pagina de facebook

- revista presei-lecturarea zilnica a articolelor referitoare la
invatdmant, evaluarea acestora si informarea corectd a
personalului si a parintilor, daca e cazul, prin solicitarea dreptului
la replica

- citirea articolelor referitoare la invatamant

Verificarea documentelor
prevazute pentru accesul
public, conform
legislatiei in vigoare

- gestionarea corectd —elaborarea/ actualizarea si difuzarea
documentelor specifice institutiei
—PDI, rapoarte, anunfuri, comunicate de presa, pliante

| Asigurarea accesului la

informatiile de interes
public

- comunicarea informatiilor de interes public prin afisare la sediul
Liceului, prin postare pe site, pe pagina de facebook, prin
organizarea de conferinte de presa, participarea la emisiuni de
radio sau televiziune, interviuri, briefing-uri, etc
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6/ Analiza - rapoarte
eficacitatiisiimbunatigirea | - comunicarea informatiilor privind comunicarea externa,
sistemului rezultatelor evaludrii sistemului de comunicare externa
informational structurilor/ persoanelor interesate

8.3. Instrumente de comunicare internd

ecmailul, grup de whattsap

eafisarea la avizier, in cancelarie

einformarea verbala

einformarea prin sedintele de CA, CP, consemnarea si semnarea procesului verbal de sedinta

ecerere scrisa

8.4. Resurse necesare
8.4.1. Resurse materiale
- imprimanta
- conexiune internet
- hartie
- ziare, reviste
- site-ul Liceului
- colectii legi
8.4.2 .Resurse umane
- membrii compartimentului Secretariat
- directorul in calitate de purtator de cuvant al Liceului
- personalul

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
9.1. Director
9.1.1. Directorul asigura cadrul formal privind realizarea comunicarii interne i
externe
9.1.2. Reprezintd institutia in relatia cu mass-media

9.2. Secretariat
9.2.1. Furnizeazi servicii de relatii cu publicul

9.2.2. Rol esential in circuitul documentelor

9.3. Personalul
9.3.1. Respecta prevederile prezentei proceduri

10. Anexe, inregistriri si arhivari
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11.Cuprins
Numirul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
28 Situatiaeditiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 1
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd, | 1
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7. Definitiisi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 3
operationala
8. Descrierea procedurii operagionale 4
9. Responsabilitati in derularea activitatii 6
10. Anexe, inregistrari, arhivari 6
14 Cuprins 7




