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



Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Dir. ad,. Coordonator 19.09.2014
prof.Caramarin A. CEAC
1.2 Verificat Prof. Naparu Nistor Director 19.09.2014
1.3 Aprobat Prof. Naparu Nistor Director 19.09.2014
1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale:
Nr. Editia sau, dupa caz Componenta | Modalitatea | Data la care se aplica prevederile
Crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 19.09.2014
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
24 Revizia....
2.5 Editia a lla
2.6 Revizia 1

2. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale:

Nr. Scopul Exem | Comparti- Functia Numele si Data Semna-
crt. difuzarii -plar | ment prenumele primi-rii | tura
nr.
2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare 1 CEAC Coordonator Prof. Caramarin
CEAC Anisoara
3.2 Informare |5 Personal Responsabil Prof. Rada N.
didactic Comisie metodica de | Teodorescu V.
cultura tehnica Ticovschi Gh.
Cadre didactice de Nichiforov A.
specialitate Bejenaru |.
3.3 Aprobare | 2 Conducere | Director Prof. Naparu N.
Director adjunct Prof.Caramarin A.
3.4 Informare CA Presedinte CA Prof. Naparu N.
3.5 Evidenta 1 CEAC, Coordonator CEAC | Prof. Caramarin
Secretariat | Secretar sef-Pavlov V. | Anisoara
3.6. Arhivare 1 CEAC, Coordonator CEAC Prof.Caramarin
Secretariat | Secretar sef Pavlov V. | Anisoara

1.INTRODUCERE:

Prezenta procedura se aplica la Colegiul ,Anghel Saligny”, Tulcea,jud.Tulcea




2.SCOPUL PROCEDURII
Scopul acestei proceduri este acela de a efectua si monitoriza activitatea de instruire practica a
elevilor Colegiului Anghel Saligny Tulcea ,la agentii economici la care acestia isi desfasoara

instruirea practica saptamanala si/sau comasata.

3.DOMENIUL DE APLICARE
Aceasta procedura se aplica cadrelor didactice si elevilor ce desfasoara activitati de instruire
practica la agenti economici pe perioada instruirii practice saptamanale sau comasate.

4.DEFINITII.ABREVIERI:
4 1. Definitii
Procedura operationala- prezentarea formalizata,in scris a tuturor pasilor ce trebuie
urmasi,a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,cu
privire la aspectul procesual.
Editie a unei proceduri-forma initiala sau actualizatd,dupa caz,a unei proceduri
operationale,aprobata si difuzata.
Revizia in cadrul unei proceduri-actiunea de modificare,adaugare,inlocuire a uneia sau
mai multor componente ale unei proceduri operationale,actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4.2. Abrevieri
MEN-Ministerul Educatiei Nationale
ISJ-Inspectoratul Scolar Judetean Tulcea
CEAC-Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
CA-Consiliul de Administratie

CP-Consiliul profesoral

5.RESPONSABILITATI

- Responsabil de procedura:-prof. Caramarin Anisoara- raspunde de buna desfasurare a
organizarii si monitorizarii activitatii de instruire practica a elevilor la agentii economici la care
acestia isi desfasoara instruirea practica saptamanala si/sau comasata.

-Profesorii si maistrii instructori sunt responsabili de instruirea elevilor si de modul de organizare

a activitatii de instruire practica a elevilor pe care ii coordoneaza la agentii economici .

6.DESCRIEREA PROCEDURII
e [n perioadele in care elevii au instruire practica , la sediile agentilor economici,
activitatea este coordonata de catre fiecare maistru instructor si/sau profesor care are

ore la clasa respectiva. Pentru aceasta profesorii si/sau maistrii instructori trebuie sa



contacteze agentii economici, cu care unitatea scolara are incheiate Contracte- cadru
privind efectuarea pregatirii practice in intreprindere / institutie publica de catre elevii din
invatamantul profesional si tehnic ;

Planificarile calendaristice a activitatilor de instruire practica a elevilor,se vor realiza pe
baza curriculumului scolar si vor fi predate /prezentate in termenele stabilite de
conducerea unitatii scolare;

Fiecare cadru didactic trebuie sa monitorizeze si sa consemneze activitatea fiecarui elev
pe care il are in grupa/clasa, monitorizare din care sa reiasa progresul facut de catre
acesta, sau in situatiile nefericite regresul, cu actiunile ce vor trebui intreprinse pentru
evitarea insuccesului scolar;

n acest sens, fiecare cadru didactic va trebui s& aib& un caiet in care sa pastreze toate
aceste evidente, pe clase/grupe si pentru fiecare elev in parte;

La inceputul perioadei de instruire fiecare maistru instructor si/sau profesor se va
prezenta la agentul economic cu urmatoarele documente:

-adresa oficiala de solicitare a instruirii practice la agentul economic,

-planificarea instruirii practice a elevilor pe zilele saptamanii,

-planificarea instruirii practice comasate,

-tabelul nominal cu elevii clasei(semnat si stampilat);

Tot la inceputul perioadei de instruire practica sau dupa caz ,la schimbarea locului de
practica,elevii vor efectua instructajul de protectia muncii specific locului de munca in
care acestia isi desfasoara activitatea de instruire practica;

Consemnarea absentelor de la orele de instruire practica ale elevilor,se vor consemna
saptamanal,atat in catalogul fizic ,cat si in cel electronic;

Notarea elevilor se va realiza ritmic si va tine cont de recomandarile tutorelui de practica
nominalizat de agentul economic;

Eventualele abateri de la disciplina ale elevilor sau,dupa caz,eventualele accidente vor fi
aduse n cel mai scurt timp la cunostinta conducerii scolii si a profesorului diriginte.

La cererea agentului economic,maistrul instructor si/sau profesorul de instruire practica
in colaborare cu dirigintele clasei,va prezenta situatia scolara a elevilor pentru anul
scolar precedent sau pentru semestrul precedent(daca este vorba de semestrul |l al

anului scolar),in vederea acordarii de burse,etc.

7.INREGISTRARI ANEXE

Cod formular Denumire formular Nr. Locul arhivarii | Durata
pag. pastrarii
FO1-P.0.01 Procedura operationala 5 CEAC 3 ani
Secretariat




FO2-P.0.01.1 | Anexa semnaturii 1 CEAC 3 ani

Secretariat
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