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1 | Emiterea deciziilor de numire a comisiilor pentru
examenele de diferentd/corigentd sustinute la nivelul v v v v v
unitatii

Elaborarea/Revizuirea PDI de citre comisia de
elaborare/revizuire aprobatd de CA, dezbaterea si
avizarea lui in CP, aprobarea in CA; elaborarea
Planului managerial pe an si pe semestre,

Emiterea deciziilor de constituire a comisiilor
metodice, a formatiunilor de studiu, de numire a
coordonatorului pentru proiecte si programe v
educative, a responsabilului cu formarea continua,
Revizuirea organigramei scolii

L¥3]

Fundamentarea proiectului planului de scolarizare:
4 | intocmire, avizarea de CP si aprobarea de CA, v v o7
prezentarea acestuia la ISJ

5 | Emiterea deciziilor de numire a dirigintilor, |
responsabililor de comisii, a membrilor CA, alesi de
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citre CP, CSE, CRP, a secretarului CP, a secretarului
CA, actualizarea si semnarea contractului scoald-
familie, desemnarea cadrului didactic membru in CA
care va coordona structurile (mediul rural)

Vizarea/intocmirea fiselor de post pentru intreg
personalul unititii de invatimant

Incadrarea unititii cu personal didactic

Elaborarea instrumentelor interne de lucru utilizate
in activitatea de indrumare, control si evaluare a

tuturor activititilor care se desfasoara in unitatea de
invatamant

Efectuarea, sdptamanal, a 3- 4 asistente la activitétile
instructiv educative, precum si la activitatile
extrascolare, astfel incét fiecare cadru didactic s3 fie
asistat cel putin o data pe semestru (director, director
adjunct)

*_ pentru liceele tehnologice, asistentele vor fi si la
operatorii economici unde efetueaza practica elevii

10

Aprobarea graficului serviciului pe scoald al
personalului didactic

11

Aprobarea graficului de activitati organizate de
cadrele didactice (olimpiade, competitii, festivaluri
etc)

12

Actualizarea/Aprobarea
regulamentelor/procedurilor; Elaborarea/revizuirea
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ROI, RI, dezbaterea in CP si CRP, aprobarea de
catre CA;

Sedinta CRP ( desemnarea reprezentantilor in CA,
acordul pentru utilizarea auxiliarelor didactice)

Monitorizarea activitatii financiar —
contabile:verificare trimestriala (contul de executie a
bugetului), darea de seama contabila (bilant,situatia
fluxurilor de trezorerie etc.)

14

Incheierea contractelor de munca pentru personalul
unitatii de invatamant

15

Aprobarea perioadelor concediilor de odihnd ale
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic,
a concediilor fira plata

16

Aprobarea trecerii personalului salariat al unitétii de
invatimant, de la o gradatie salariala la alta

17

Aprecierea personalului didactic de predare la
inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice,
inscrierea la concursurile de metodisti ai IS], in
vederea obtinerii gradatiilor de merit.

18

Elaborarea proiectului de buget propriu, elaborarea

proiectului Programului anual de achizitii publice

19

Prezentarea la termen a bilanturilor contabile si a
conturilor de executie bugetara
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20

Emiterea deciziei de numire a persoanei care
raspunde de sigiliul unitatii de invatamant si de
eliberarea actelor de studii

21

Asigurarea manualelor scolare pentru elevii din
invitamantul obligatoriu

Prezentarea raportului anual privind starea si
calitatea invatamantului (CA, CP, parinti)

Evaluarea personalului nedidactic

24

fntocmirea, impreuni cu contabilul unititii de
invatamant, a proiectului bugetului anual de venituri
si cheltuieli

25

Organizarea Evaluarilor nationale cls. A Il-a, a [V-a,
aVl-a

26

Organizarea simuldrii examenului de Evaluare
nationald pentru clasele a VIII-a si organizarea
acestui examen national

27

Organizarea Admiterii in invatamantul liceal

28

Organizarea simularii examenului de Bacalaureat
pentru elevii claselor a XI-a si a XIl-a si organizarea
desfasurarii examenului de bacalaureat pentru
absolventii claselor a XII-a, precum si a examenelor
de atestat si certificare a competentelor profesionale

29

Mobilitatea personalului didactic (mentinerea ca
titular in functia didactica pana la 3 ani peste vérsta
de pensionare la cerere/sau pana la 65 de ani,




Activitatea manageriala/Luna

09.

2018

10.

2018

11.

2018

12.

2018

01.

2019

02.

2019

2019

04.

2019

0s.

2019

06.

2019

07.

2019

08.

2019

pretransfer, continuitate suplinire, detasare,
titularizare etc.)

Incircare, actualizare SITIR

Stabilirea tematicii CP

Stabilirea tematicii CA

Intocmirea statelor de functii si a normarii cadrelor
didactice

Obtinerea autorizatiilor sanitare si cele de PSI;
Obtinerea autorizatiei ISU (daci este cazul).

Monitorizarea activitatii comisiilor din scoald

Asigurarea sistemului de protectie si securitate al
elevilor si personalului

Sprijinirea tuturor cadrelor didactice in dezvoltarea
profesionala si personald

48

Verificarea completirii cataloagelor: date elevi, date
parinti, denumiri complete discipline optionale,
completarea indicatorilor, incheierea mediilor,
scrierea notelor de la teze, - legarea, semnarea,
stampilarea cataloagelor

CDS: prezentarea ofertei in CP, exprimarea
optiunilor elevilor/parintilor, stabilirea optionalelor,
avizarea programelor pentru anul scolar urmator
conform calendarului
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40 Monitorizarea .@mnéﬁ@ &m.s_oH. si a numdarului de v v v v v v v 7 v # v
absente nemotivate ale elevilor
41 Planificarea si desfisurarea programului national v v v v v v v v &
”Scoala altfel”
Monitorizarea activitatilor de consiliere si orientare a
42 | elevilor din clasele a VII-a, a VIII-a, a XI-a si a XII- v v v v
a
43 | Elaborarea codului de eticd propriu v
44 | Monitorizarea notdrii ritmice v v v v v v v v v v
45 Aprobarea in CA a criteriilor specifice pentru v 2
acordarea burselor elevilor.
Analiza rapoartelor tuturor comisiilor din unitate in
46 y B v
CP si aprobarea acestora in CA
47 Inventariere patrimoniului (inventarierea elementelor 7 v
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii)
Semnarea parteneriatelor cu agentii economici
pentru asigurarea instruirii practice a elevilor
48 . . v 4
*. pentru liceele tehnologice
49 | Aprobarea graficului lucrarilor scrise semestriale v v




