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

Elemente
pr1v1nq " Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Marinica Zoia Director adjunct | 06.03.201
1.2. Verificat Popescu Florin Gheorghe Director 06.03.201
1.3. Aprobat Consiliul de administratie 06.03.201
2.  Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Editi
d?ll;;acsaa;u, Data de la care se
pa caz, L Modalitatea | aplica prevederile
revizia in Componenta revizuita L e . L
reviziei editiei sau reviziei
cadrul R
e editiei
editiei {
1 2 3 4
2.1. | Editial X X 01.09.201
2.2 Revizia 1 Fisa de evaluare (OMEN nr. 3.597/18.06.2014) nlocuire 06.03.2019

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

Departament:

Managementul Calitatii

contractual
COD: PO-09

Scopul Exem. | Compartiment | Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 3 4 5 6 7
3.1. aplicare 1 Secretariat Secretar Sef Coman Isabela 01.05.2019
Cadrel Consiliul
3.2. aplicare 3 .a re. € onsiiv Presedintele CP 01.05.2019
didactice profesoral
3.3, aplicare 3 _ Cadrele | - Administrator 01.05.2019
didactic-auxiliar patrimoniu
3.4. aplicare 3 Per'sona'l - Adm.lnlstr'ator 01.05.2019
nedidactic patrimoniu
3.5. evidenta 4 Secretariat Secretar Sef Coman Isabela 01.05.2019
3.6. arhivare 4 Secretariat Secretar Sef Coman Isabela 01.05.2019
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Aceasta procedurd operationalda reglementeaza procesul de evaluare / autoevaluare a
personalului contractual existent in institutie.
4.2. Sprijind organismele abilitate Tn actiuni de control si pe manager in evaluarea personalului.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
5.1. Procedura se aplica pentru activitatea specifica de evaluare / autoevaluare anuald a personalului
didactic, a personalul didactic-auxiliar si personalul nedidactic.
5.2. Prezenta procedura defineste actiunile ce trebuie intreprinse de catre personalul contractual al
institutiei , CP si CA in directia evaludrii / autoevalarii.
5.3. Procedura se aplica in scopul obtinerii calificativului anual pentru toate categoriile de personal
contractual existent in institutie.
5.4. Activitatile procedurate sunt sprijinite catre Comisiile metodice, coordonatorii Comisiilor metodice
sefii catedrelor si de catre CP si CA. Beneficiarii sunt cadrele didactice, didactic-auxiliar si nedidactic
din scoala.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale — nu este cazul.
6.2. Legislatie primara

e LEGEA Educatiei Nationale nr. 1 /2011

e ORDINnr. 6.143 din 1 noiembrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala
a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar

e LEGEA nr.87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

e Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Legislatie secundara

e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
Anexa la Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.4925/08.09.2005.

e ORDINUL nr. 4.613 din 28 iunie 2012 privind modificarea anexei nr. 1 la Metodologia de
evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar

e ORDINUL nr. 3.597 din 18 iunie 2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei de
evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar rectificata cu
RECTIFICAREA nr. 3.597 din 18 iunie 2014.

e OMF 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control intern/managerial, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

e Regulamentul de Ordine Interioard aprobat in sedinta Consiliului de administratie din

11.10.2012 si in sedinta Consiliului profesoral din 09.10.2012;

Scoala Gimnazialad ,1.H.Radulescu” PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1.
Urziceni, lalomita Privind evaluarea personalului Revizia 1.
Departament: contractual Pagina 2 din 26
Managementul Calitatii COD: PO-09 Exemplar nr. 1




SCOALA GIMNAZIALA . |mmisTERUL
,ION HELIADE RADULESCU” | EDUCATIEI
URZICENI - IALOMITA o, | NATIONALE

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala:
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul.
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce

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

2. Editie a unei proceduri operationale | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau

altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

4, Fisa de evaluare (FE) — formular tipizat destinat evaluarii performantei
fiecarui salariat din categoria didactic pe baza de
criterii si indicatori unitari.

5. Autoevaluare activitate prin care personalul evaluat isi evalueaza
propria activitate pe domenii de activitate in baza
criteriilor siindicatorilor de performanta potrivit fisei
de evaluare fisa de autoevaluare/evaluare—document
pe baza caruia se realizeaza evalurea cadrului didactic
(F1), a secretarului (F3), administratorului de
patrimnoiu (F5), administratorului financiar contabil
(F7), a profesorului documentarist (F9)

6. evaluarea comisie (compartiment) evaluarea realizata in cadrul comisiei metodice sau a
compartimentului din care face parte
7. evaluare C.A. evaluarea realizata de Consiliul de Administratie al

scolii in prezenta persoanei implicate

8. validarea CP votul acordat de majoritatea simpla a cadrelor
didactice pentru validarea fiecarei fise, raport de
autoevaluare justificativ — document prin care
angajatul isi prezinta activitatile si produsele prin care
justifica punctajele acordate (F11) — raportul de
evaluare va fi insotit de portofoliul profesional al
angajatului

9. fisa postului document operational care prezinta in detaliu
elementele cerute angajatului, pentru ca acesta sa isi
poata desfasura activitatea in conditii normale (F2, F4,
F6, F8, F10))
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7.2. Abrevieri ale termenilor

:lr: Abrevierea Termenul abreviat

1. A. Aprobare

2. Ah. Arhivare

3. Ap. Aplicare

4, CA Consiliul de Administratie

5. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii
6. CIM Contractul individual de munca

7. cp Consiliul Profesoral

8. E. Elaborare

9. FE Fisa de evaluare

10. HCA Hotarari ale Consiliului de Administratie

11. HCP Hotarari ale Consiliului Profesoral

12. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean

13. MEN Ministerul Educatiei Nationale

14. OMECTS Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului
15. OMEN Ordinul ministrului educatiei nationale

16. P.O. Procedura operationala

17. S| Sistem informational

18. SMC Sistemul de Management al Calitatii

19. V. Verificare

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
Prezenta procedura operationala prezinta fluxul de realizare a activitatilor de autoevaluare si de

evaluare a

personalului contractual din cadrul institutiei.;

8.2. Documente utilizate
Fisele de autoevaluare / evaluare;

Rapoartele

de activitate personala

Portofoliile cadrelor didactice
8.3. Resurse necesare

8.3.1.Resurs

8.3.2.Resurs

8.3.3.Resurs

e materiale

Calculator si imprimanta pentru realizarea documentelor;
e umane

Toata resursa umana a institutiei
e financiare

Nu este cazul.
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activitdtii:

1.

Nr.
crt.

. Perioada 15 iunie-15 august — anul scolar finalizat

Activitatea

Completarea FE a activitatii desfasurate si depunerea, impreuna cu raportul
de autoevaluare a activitatii, la secretariatul unitatii de invatamant.

Perioada 3-10 septembrie — anul scolar curent

Revizuirea/operationalizarea fisei postului pentru toate categoriile de

Responsabilitati

Cadrele didactice, didactic
auxiliar si nedidactic.

2. CA
personal pentru anul scolar curent
3. Aprobarea fisei postului, anexa CIM pentru anul scolar curent CA
directorul si directorul
Revizuirea/operationalizarea indicatorilor de performanta din FE pentru adju.n(.:'t, respons§bllu
4, . . . . . . comisiilor metodice sau al
cadrele didactice si didactice auxiliare, nedidactic pentru anul scolar curent. .
compartimentelor
functionale.
5 Validarea de catre CP a FE ale personalului didactic si didactic auxiliar cp
) propuse de director dupa revizuire pentru anul scolar curent
responsabilii comisiilor
6 Evaluarea in comisii/catedre a FE depuse de cadrele didactice in perioada 15 | metodice sau al
' iunie — 15 august pentru activitatea desfasurata in anul scolar finalizat. compartimentelor
functionale.
Evaluarea finala in cadrul CA si acordarea punctajului final de evaluare pe
baza fisei cadru de evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar si
stabilirea califiactivelor anuale pentru anul scolar finalizat.
Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:
7. .y . . CA
- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;
- de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;
- dela 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;
- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.
Comunicarea, prin secretariatul unitatii de invatamant a hotararii consiliului
8. de administratie cdtre cadrele didactice/didactice auxiliare care nu au putut | Secretar sef

fi prezente pentru evaluarea finala.

Perioada 10-15 septembrie — anul scolar curent

Depunerea contestatiilor la secretariatul unitatii in 2 zile lucratoare de la

9. . - . . e . Personalul contractual
expirarea termenului final de acordare si comunicare a calificativului
Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris in cel mult 3 zile
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a rezultatelor de catre
Comisia de solutionare a contestatiilor, numita prin decizia directorului si - .
. . . . . . A Comisia de solutionare a
formata din 3-5 membri - cadre didactice din unitatea de invatamant, .
10. contestatiilor

recunoscute pentru profesionalism si probitate morala, alese de consiliul
profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate. Din comisie nu pot sa faca
parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat evaluarea in
consiliul de administratie,.

Secretar sef
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

(':\lr; Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) I Il
1. Secretariat Ap. | Ah.
2. Management Ap.
3. Administrativ Ap.
4. Contabilitate Ap.
5. Personal didactic Ap.
6. Personal nedidactic Ap.
7. Elevi Ap.
8. Parinti Ap.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr.
anexa

Denumirea anexei

Elaborator

Aproba

Numar de
exemplare

Difuzare

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elemente

1

4

6

7

8

Fisa evaluare cadre didactice

Fisa evaluare secretar

Fisa evaluare administrator de patrimoniu

Fisa evaluare administrator financiar

Fisa evaluare Bibliotecar

Fisa evaluare munictor intretinere

N[ o O] Wl DN

Fisa evaluare ingrijitor
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ANEXA 1 - FISA EVALUARE CADRE DIDACTICE
SCOALA GIMNAZIALA , ION HELIADE RADULESCU”

MINISTERUL EDUCATIEI SI

Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea CERCETARI] STINTIFICE

acordarii calificativului anual pentru cadrele didactice
din invatamantul preuniversitar
Perioada evaluata: ..................
Numele si prenumele cadrului didactiC: ... e

Specialitatea: ..............cccocoiiiiiii Calificativul acordat: .................oooiiiiii,

Fisa postuluinr........din ..............c.oooie VALIDATA IN CONSILIUL PROFESORAL DIN 08.10.2015
1. Proiectarea activitatii APROBATA TN CONSILIUL DE ADMINISTRATIE DIN 12.10.2015
£ 2
-
Criterii de performanta Indicatori de performanta o 73 o | S
2 @ S 2
¢ | 2| 5|58
< [ie]
Fundamentarea proiectarii didactice pe respectarea
programei scolare si pe achizitiile anterioare de invatare a 1
elevilor, corelarea continuturilor cu obiectivele de P
referinta, competentele specifice.
1.1 Respectarea programei scolare sia | fntocmirea planificirii anuale si semestriale respectand
norme!or de elaborare a documentelor |\, mele de elaborare a documentelor de proiectare; 2p
de prolectare, Precur.nuslladaptarfea | proiectarea unittilor de invatare
acesteia la particularitatile grupei/clasei. ” — - -
Selectarea corespunzatoare a auxiliarelor curriculare in 1
functie de continuturile invatarii P
Adaptarea proiectarii curriculare la particularitatile )
grupei/clasei P
1.2 Implicarea in activitatile de Elaborare d(f programe $cola.re p.entru dISCI[I')|In(-.Z' CD§ in 1p
proiectare a ofertei educationale |a concordanta cu nevoile elevilor si resursele institutionale.
nivelul unitatii. Sustinerea unor discipline din CDS 1p
Redactarea documentelor de proiectare in format editabil ’
1.3 Folosirea TIC in activitatea de cu respectarea criteriilor de calitate. P
proiectare. Proiectarea unor secvente educationale care presupune )
utilizarea resurselor TIC. P
1.4 Proiectarea unor activititi Elaborarea documentelor proiective pentru activitatilor
extracurriculare corelate cu obiectivele | extracurriculare corelate cu planul operational al scolii, cu 1p
curriculare, nevoile si interesele nevoile si interesele elevilor.
educabililor, planul managerial al Proiectarea a minimum 2 activitti extracurriculare 5
unitatii. semestriale, care contribuie la dezvoltarea institutionala. P
TOTAL PUNCTUL 1 15p
2. Realizarea activitatilor didactice
Integrarea in procesul de predare-invatare-evaluare a
strategiilor didactice interactive, centrate pe nevoile de 2p
invatare ale elevilor.
Facilitarea comunicarii elev — elev si formarea )
deprinderilor de lucru in echipa. P
2.1 Utilizarea unor strategii didactice . . . - N
Ly . Implicarea elevilor in experiente de invatare care sa
care asigura caracterul aplicativ al N i x
PR promoveze rezolvarea de probleme, gandirea critica, 2p
invatdrii si formarea competentelor L
pe creativitatea
specifice.
Transmiterea accesibild a informatiei adaptata la nivelul ’
achizitiilor anterioare P
Introducerea orelor/momentelor de lecturd/activitati
practice Tn activitatea cu elevii in vederea asigurarii 2p
caracterului aplicativ al Tnvatarii

8




2.2 Utilizarea eficienta a resurselor Utilizarea eficienta a manualelor si a auxiliarelor curriculare| 1p
Amatenale din Lfmtcavte.? de_lr?v?’;.amant Utilizarea eficienta a bazei materiale a scolii. 1p
in vederea optimizarii activitatilor
didactice-inclusiv resurse TIC. Utilizarea resurselor TIC in procesul didactic. 1p
Realizarea semestrial a cel putin 2 interasistente. 2p
2.3 Diseminarea, evaluarea si Organizarea si desfisurarea la nivel de scoald/ municipiu/
valorizarea activitdtilor realizate. ISJ de activitdti de diseminare a activitatilor educative sau 2p
stiintifice realizate.
Organizarea semestriald a minimum 2 activitati 2p
extracurriculare la nivelul scolii/a comunitatii.
2.4 Organizarea si desfasurarea Implicarea elevilor in activitatile extrascolare si de
activitatilor extracurriculare, voluntariat respectand prevederile legale in vigoare 1p
participarea la actiuni de voluntariat. privind drepturile copilului si drepturile omului
Realizarea a cel putin o activitate extrascolara cu 1
implicarea comunitatii si valorificarea potentialului local. P
Utilizarea experientelor personale si a cunostintelor
anterioare ale elevului in scopul formarii deprinderilor de 1p
2.5 Formarea deprinderilor de studiu studiu individual si in echipa.
individual si in echipa in vederea ) . A o
s i . Realizarea de activitati care dezvolte la elevi o atitudine
formarii/dezvoltarii competentei de ,,a | . e 4 oa 1p
N o n o independenta de invatare
invdta sa inveti
Realizarea de activitati/portofolii de valorificare practica a )
cunostintelor si deprinderilor dobandite. P
TOTAL PUNCTUL 2 25p
Evaluarea rezultatelor invatarii
Proiectarea instrumentelor de evaluare (formativa,
sumativa) in vederea stabilirii nivelului de pregatire, 2p
conform standardelor nationale in vigoare.
3.1 Asigurarea transparentei criteriilor . - o el
& . P o " | Informarea elevilor privind planificarea activitatilor de
a procedurilor de evaluare si a N . .
. evaluare, a criteriilor si a procedurilor de evaluare, 2p
rezultatelor activitatilor de evaluare. . e
metodologia utilizata.
Informarea périntilor/a reprezentantilor legali in legatura ’
cu rezultatele, criteriile si procedurile de evaluare. P
Elaborarea testelor de evaluare initiala in concordanta cu 1
normele docimologice specifice. P
3.2 Aplicarea testelor predictive, . . . oL .
. . . Proiectarea si realizarea de activitati remediale pe baza
interpretarea si comunicarea . o - . 2p
interpretdrii testelor predictive aplicate.
rezultatelor.
Comunicarea rezultatelor cu respectarea prevederilor 2p
cuprinse in foaia de parcurs
N ) ) Utilizarea diversificatd a metodelor/instrumentelor de 2p
3.3 Utilizarea diverselor instrumente evaluare, inclusiv a celor alternative.
de evaluare, inclusiv a celor din banca - — - -
de instrumente de evaluare unica. AE)orjcul a'1dus la crearea la nivelul comisiei metodice a unei 1p
banci unitare a instrumentelor de evaluare.
Realizarea de activitati de autoevaluare a elevilor in 1
3.4 Promovarea autoevaluirii si conformitate cu standardele nationale in vigoare P
interevaludrii. Realizarea de activitati de interevaluare in procesul 1p
educational.
3.5 Evaluarea satisfactiei beneficiarilor | Utilizarea diverselor instrumentelor de evaluare a )
educationali. satisfactiei beneficiarilor educationali. P
3.6 Coordonarea elaborarii portofoliului - L a SN
. Consilierea si indrumarea elevilor in elaborarea
educational ca element central al . . 2p
. N ey portofoliilor educationale
evaluarii rezultatelor invatarii.
TOTAL PUNCTUL 3 20p




4. Managementul clasei de elevi

4.1 Stabilirea unui cadru adecvat

. s e . Organizarea colectivelor/claselor de elevi. 2
(reguli de conduita, atitudini, ambient) & / P
pentru desfasurarea activitatilor in
conformitate cu particularitdtile clasei | Organizarea si administrarea mediului de invitare. 2p
de elevi.
4.2 Monitorizarea comportamentului Monitorizarea comportamentului elevilor 2p
elevilor si gestionarea situatiilor ) . L ]
conflictuale. Gestionarea corespunzatoare a situatiilor conflictuale. 2p
Utilizarea in cadrul activitatilor didactice a exercitiilor 1
specifice de cunoastere a colectivelor de elevi. P
4.3 Cunoasterea, consilierea si tratarea " . . .
. e . ’ Consilierea elevilor la nivel de parcurs educational. 1p
diferentiata a elevilor.
Utilizarea foilor de parcurs individualizat si adaptarea 1
continuturilor n scopul tratarii diferentiate a elevilor. P
4.4 Motivarea elevilor prin valorizarea Mediatizarea la nivel de catedra/clase de elevi a 1
exemplelor de buna practica. exemplelor de buna practica Tn scopul motivarii elevilor. P
TOTAL PUNCTUL 4 12 p
5. Managementul carierei si al dezvoltarii personale
5.1 Valorificarea competentelor Participare la programele de formare organizate de CCD si
stiintifice, didactice si metodice ISJ, participarea la programele de formare organizate de 2p
dobandite prin participarea la alte centre de formare
programele de formare Imbuné&tatirea performantelor didactice prin valorificarea 1
continud/perfectionare. competentelor dobandite la cursurile de formare P
) A ) Organizarea si desfasurarea de lectii deschise, activitati 1
5.2.Ir.nE)I!carea In organizarea metodico-stiintifice la nivel de comisie/catedrd. P
activitatilor metodice la nivelul — - - —
comisiei/catedrei/responsabil. Coordonvarea activitatilor metodice / Responsabil comisie 1p
metodica
5.3 Realizarea/actualizarea A . . . .
S . . . Intocmirea portofoliului profesional, actualizarea
portofoliului profesional si dosarului . N . . L 2p
dosarului personal inregistrat la nivelul institutiei.
personal.
5.4 Dezvoltarea capacitatii de
comunicare si relationare in interiorul Realizarea comunicarii formale si a schimbului de date
si Tn afara unitatii (cu elevii, personalul | conform legislatiei si a procedurilor stabilite la nivelul 1
scolii, echipa manageriala si cu scolii si completarea documentelor scolare conform P
beneficiarii din cadrul comunitatii- prevederilor legale
familiile elevilor).
TOTAL PUNCTUL 5 8p
6. Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea imaginii unitatii scolare
6.1 Dezvoltarea de parteneriate si incheierea parteneriatelor / proiectelor educationale 1p
proiecte educationale in vederea g itatilor in cadrul brof or ed onal
dezvoltsrii institutionale. Coordonarea activitatilor in cadrul proiectelor educationale| 1p
. . Implicarea in activitati de promovare a ofertei
6.2 Promovarea ofertei educationale. P . . T P . 1p
educationale, a proiectelor si programelor educationale.
Participarea la  olimpiade, concursuri, activitati 1
6.3 Promovarea imaginii scolii in extrascolare si extracurriculare P
comunitate prin participarea 5| Organizarea de concursuri avizate MECTS. 2p
rezultatele elevilor la olimpiade, —
concursuri, competitii, activititi Evaluator la concursuri avizate MECTS 2p
extracurriculare si extrascolare. Obtinerea de premii / mentiuni la concursuri avizate 2p

MECTS
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6.4 Realizarea/participarea la

programe/ activitati de prevenire si Implicarea in activitati de prevenire si combatere a

combatere a violentei si violentei si de prevenire si combatere a 2p
comportamentelor nesanatoase in comportamentelor nesanatoase

mediul scolar, familie si societate.

6.5 Respectarea normelor, Cunoasterea si aplicarea procedurilor de sanatate si

procedurilor de sanitate si securitate a | securitate a muncii si de PSI si ISU prevazute de legislatia 1p
muncii si de PSI si ISU pentru toate in vigoare pentru activitatile desfasurate de unitate

tipurile de activitati desfasurate in
cadrul unitatii de Tnvatamant precum si
a sarcinilor suplimentare .

Tntocmirea documentelor specifice legate de sénatate si

securitate a muncii si de PSI. lp

Implicarea in programe / activitati in spiritul integrarii si
solidaritatii europene, in formarea competentelor 1p
secolului XXI

6.6 Implicarea activa in crearea unei
culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

TOTAL PUNCTUL 6 15p
7. Conduita profesionala
7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament). 2
7.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale. 3
TOTAL PUNCTUL 7 5p
TOTAL GENERAL 100 p
Data:
Semnaturi:
o ReSPONSADIT COMUSIE: ...neiii e s
®  DIMBCION Lottt
©  Membrii CA ..o e s
AM LUAT CUNOSTINTA SI AM PRIMIT UN EXEMPLAR ASTAZI ........ccciiiiiiiiiiieeiii e ,
Numele si prenumele
Semnatura ........ooeiiiiiiiiiii.
. Conform Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.
6.143/2011 modificat si completat de ORDINUL nr.3.597 din 18 iunie 2014.
. Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei metodologii, este:
- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine; - de la 70,99 péna la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;
- de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine; - sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.
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ANEXA 2 - FISA EVALUARE SECRETAR

SCOALA GIMNAZIALA , ION HELIADE RADULESCU”
Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii
calificativului anual pentru functia de secretar in

! I MINISTERUL
: EDUCATIEI

invatamantul preuniversitar 2013 - 2014
Fisa postuluinr........
Numele si prenumele titularului: ...

din

==, | NATIONALE

Calificativul acordat: ............... Validare i CP ....ooeeueeeeeeeeeeeeeereeresesrenaes
£ =
= o & <
o . . . . e S| 3 E 3
Criterii de performanta Indicatori de performanta = —5| 2E | @
’ ’ S B3 &g S e
o O o c £ o 3
c c S c £ c
] jn B S 0O S >
o a © a o a o
1. Proiectarea activitatii
1.1 Respectarea planurilor manageriale ale| Planurile manageriale ale scolii respectate in corelare cu planurile 3
scolii activitatii compartimentului secretariat
1.2 Implicarea in proiectarea activitatii Competentele salariatului privind lucrarile executate pentru 4
scolii, la nivelul compartimentului elevi si cadre didactice, altele decat cele din fisa postului.
1.3 Realizarea planificarii calendaristice a | Existenta planificarii  calendaristice a compartimentului 4
compartimentului secretariat
1.4 Cunoasterea si aplicarea legislatieiin | Existenta portofoliului legislativ
vigoare Respectarea legalitatii/ reglementarilor in vigoare
1.5 Folosirea tehnologiei informatice in Utilizarea resurselor TIC pentru intocmire documente: state de 5
proiectare functii/salarii, decizii, adrese oficiale etc.
TOTAL PUNCTUL 1 20p
2. Realizarea activitatilor
Diversitatea actiunilor 1
. . Complexitatea actiunilor 1
2.1 Organizarea documentelor oficiale — ——
Durata necesara efectuarii actiunilor 2
Tehnici, strategii, proceduri speciale necesare executarii 1
. N Existenta Nomenclatorului arhivistic, organizare a arhivei scolii; 3
2.2 Asigurd ordonarea si arhivarea
documentelor unitatii. Promptitudine in rezolvarea cererilor prin raspunsuri in )
termenul legal
2.3. Gestionarea documentelor pentru Corectitudine si promptitudine in evidenta si completarea 4
resursa umana a unitatii (cadre didactice,| documentelor compartimentului;
personal didactic auxiliar, personal
nedidactic). Tnregistrarea si prelucrarea Lucrari efectuate complet si corect; 4
informatica periodica a datelor in
programele de salarizare si REVISAL. Utilizarea maxima a resurselor puse la dispozitia postului 2
2.4. Intocmirea si actualizarea Corectitudine in Tntocmirea, actualizarea si eliberarea 5
documentelor de studii ale elevilor. documente de studii ale elevilor;
L . Elaborarea procedurilor operationale 3
2.5. Alcatuirea de proceduri. - - - -
Respectarea procedurilor operationale ale compartimentului 2
TOTAL PUNCTUL 2 30p
3. Comunicare si relationare
3.1.Asigurarea fluxului informational al Comunicarea in timp util a informatiilor solicitate la nivelul 5
compartimentului. institutiei, la nivel ierarhic superior acesteia, la nivelul publicului
3.2.Raportarea periodica pentru Interventii documentate, spirit de initiativa (ex. prezentarea de 5
conducerea institutiei. acte normative, legislatie noua etc.)
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din | Comunicarea in timp util catre beneficiari a deciziilor din 5
compartiment. compartiment
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea Corectitudine si promptitudine in evidenta si completarea 2
documentelor. documentelor compartimentului;
3.5. Asigurarea interfetei privind Abilitatea in comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti 2
.corﬁum?area cu beneficiarii directi si Gradul de solicitare din partea beneficiarilor:
indirecti. . . . 1
elevilor/profesorilor, alte persoane fizice
TOTAL PUNCTUL 3 20p
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4. Managementul carierei si dezvoltarii personale

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2.Formare profesional si dezvoltare in Participarea la cursuri de formare profesionala

cariera. Valorificarea competentelor dobandite la cursurile de formare

WININW

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

TOTAL PUNCTUL 4 10 p

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea imaginii scolii

5.1. Planificarea activitatii Responsabilitate, operativitate, originalitate, in planificarea 3

compartimentului prin prisma dezvoltarii | activitdtii compartimentului;

institutionale si promovarea imaginii scolii.| Gradul de autonomie in executarea actiunilor 2
Abilitatea in comunicarea cu elevii, cadrele didactice, parintii si 2

5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu | conducerea unitatii;

reprezentantii comunitatii locale privind Gradul de solicitare din partea structurilor externe la diferite actiuni si
activitatea compartimentului. modul de colaborare cu aceste structuri prin raspunsuri exacte si la 2
termen (Autoritati locale, centrale, parinti etc.)

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de | Competentele salariatului privind lucrérile executate pentru

seful ierarhic superior si/sau directorul elevi si cadre didactice, altele decat cele din fisa postului. 2
care pot rezulta din necesitatea derularii in A - -
bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa Gradul de initiativa in promovarea unor solutii alternative 2
de responsébilitate. ’ eficiente in activitate
5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate 2
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.
TOTAL PUNCTUL 5 15p
6. Conduita profesionala
6.1 Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament) 2
6.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale 3
TOTAL PUNCTUL 6 5p
TOTAL 100 p
Semnaturi:
LB I (< o! (o] N
0 MMl C A
AM LUAT CUNOSTINTA SI AM PRIMIT UN EXEMPLAR ASTAZI ...................... ,
Numele si prenumele
Semnatura

. Conform Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011 modificat si completat de ORDINUL nr.3.597 din 18 iunie 2014.
. Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei metodologii, este:
- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;
- de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;
- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.
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ANEXA 3 - FISA EVALUARE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

= SCOALA GIMNAZIALA ,ION HELIADE RADULESCU” I

Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii B MINISTERUL
calificativului anual pentru functia de administrator de EDUCATIEI
patrimoniu in invatamantul preuniversitar 2013 - 2014 o I NATIONALE

Fisa postuluinr........ din.........cooeni

Numele si prenumele titularului: ...

Calificativul acordat: ............... Validare TN CP oo

Criterii de performanta Indicatori de performanta

Punctaj maxim
Punctaj
autoevaluare
Punctaj ev.
compartiment
Punctaj
evaluare CA

1. Proiectarea activitatii

1.1 Elaborarea documentelor de proiectare a
activitatii conform specificului postului si corelarea
acestora cu documentele de proiectare ale unitatii de
fnvatamant.

1.2 Implicarea in elaborarea documentelor de
proiectare a activitatii compartimentului functional.

1.3 Folosirea tehnologiei informarii si comunicarii (TIC)
n activitatea de proiectare.

1.4 Elaborarea tematicii si graficului de control ale
activitatii personalului din subordine.

TOTAL PUNCTUL 1 20 p

2. Realizarea activitatilor

2.1 Identificarea si aplicarea solutiilor optime, prin
consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.

2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a
unitatii de fnvatamant.

2.3.Elaborarea documentatiei necesare, conform
normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale
a unitatii de invatamant.

2.4 Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii
de invatamant in registrul inventar al acesteia si in
evidentele contabile.

TOTAL PUNCTUL 2 30 p

3. Comunicare si relationare

3.1 Relationarea eficienta cu intregul personal al
unitatii de Tnvatamant.

3.2 Promovarea unui comportament asertiv in relatiile
cu personalul unitatii de invatamant.

3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si
relationare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriala si in cadrul
comunitatii).

TOTAL PUNCTUL 3 20 p

4. Managementul carierei si dezvoltarii personale

4.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2 Participarea la stagii de formare/ cursuri de
perfectionare etc.

4.3 Aplicarea n activitatea curentd a cunostintelor/
abilitatilor/ competentelor dobandite prin formare
continua/perfectionare.

TOTAL PUNCTUL 4 10p

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea imaginii scolii
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5.1 Promovarea sistemului de valori al unitatii la
nivelul comunitatii.

5.2 Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere,
nsusire si respectare a regulilor sociale.

5.3 Participarea si implicarea in procesul decizional in
cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea
proiectului institutional.

5.4 Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5 Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei
materiale a unitatii.

TOTAL PUNCTUL 5 15p
6. Conduita profesionala
6.1 Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament) 2
6.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale 3
TOTAL PUNCTUL 6 5p
TOTAL 100 p
Semnaturi:
LI B | (-To! (o] U PP PRPPPNt
o ReSPONSabIl COMPArtIMENT & ..o e e
LI |V (=11 0| o] O TP PRPPPNt
AM LUAT CUNOSTINTA SI AM PRIMIT UN EXEMPLAR ASTAZI ...................... ,

Numele si prenumele cadrului didactic auxiliar evaluat

. Conform Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011 modificat si completat de ORDINUL nr.3.597 din 18 iunie 2014.
. Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei metodologii, este:
- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;
- de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;
- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.
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ANEXA 4 - FISA EVALUARE ADMINISTRATOR FINANCIAR
Anexa 12 la Ordinul ministrului educatiei nationale nr.3597/18.06.2014
(Anexa 24 la Metodologie)

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL) iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: .....c.cceeveeeeceieerrenennen.
Numele si prenumele titularului: ..o e eeeeaaaeee
Perioada evaluata: ..........eueeeeeeenmenneiininnnneneeenianeraneraereearae s enene
Calificativul acordat: ........ccccceiviiiiiiiiiiiiin s
Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
evaluarii performanta maxim | autoevaluare evaluare evaluare consiliul
compartiment consiliu de profesoral
administratie
1. Proiectarea 1.1.Respectarea planurilor manageriale ale
activitatii scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii
scolii, la nivelul compartimentului financiar.

1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in
proiectare.

20
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2. Realizarea
activitatilor

2.1.0rganizarea activitatii.

2.2.Inregistrarea si prelucrarea informatic
periodica a datelor in programele de
contabilitate.

2.3. Monitorizarea activitatii.

2.4. Consilierea/indrumarea si controlul
periodic al personalului care gestioneaza
valori materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

30
3.1. Asigurarea fluxului informational al
3. Comunicare si compartimentului.
relationare 3.2.Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din
compartiment.
3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea
documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile
sau incredintarilor directe.
20
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri
4. Managementul | profesionale.
carierei si al 4.2. Formare profesionala si dezvoltare in
dezvoltarii cariera.
personale 4.3. Coordonarea  personalului  din
subordine privind managementul carierei.
4.4. Participarea la instruirile organizate de
inspectoratul scolar.
10
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5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si la
promovarea
imaginii scolii

5.1. Planificarea bugetara prin prisma
dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu
reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de
seful ierarhic superior si/sau directorul, care
pot rezulta din necesitatea derularii in bune
conditii a atributiilor aflate Tn sfera sa de
responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de
sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati
desfasurate In  cadrul unitatii de
fnvatamant.

15

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice 2
(limbaij, tinuta, respect, comportament).

6.2.Respectarea si promovarea 3
deontologiei profesionale.

TOTAL

100

Data:

Nume si prenume:
e Cadru didactic auxiliar evaluat:
e Responsabil compartiment:
e Director:
e  Membrii consiliului de administratie:

18
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ANEXA 5 - FISA EVALUARE BIBLIOTECAR
Anexa 2 la Ordinul ministrului educatiei nationale nr.3597/18.06.2014
(Anexa 4 la Metodologie)
FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE TN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIILE DE
BIBLIOTECAR, DOCUMENTARIST, REDACTOR IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: ......cceeeeeeeceeerreneene.
Numele si prenumele titularului: ... e eeeeees
Perioada evaluata: ..........ccceeeeeicciieiiirceeerccee e rrereeens s seese s e e e e s nnsn s s ee s e e e e s nnnnnnssnnaanans
Calificativul acordat: ..........ccoorreieeeeeiccereirireeecccee e eee s e e e e e eeannnsseesens
Punctaj Validare
. . . . . Punctaj evaluare consiliul
Domenii . . Indicatori de Punctaj Punctaj .
o Criterii de performanta . . evaluare consiliu profesoral
ale evaluarii performanta maxim autoevaluare . .
compartiment | de admini
stratie
1.1.Respectarea normelor biblioteconomice in
vigoare recomandate pentru functionarea
1. Proiectarea bibliotecii scolare.
activitatii 1.2 Respectarea procedurilor existente Ila

nivelul unitatii cu privire la:

o efectuarea operatiilor in documentele de
evidenta (RFM, RI, Fisele de evidenta, Fise
de cititor);

e transmiterea informatiilor in interiorul si
exteriorul unitatii.

1.3 Realizarea planificarii calendaristice a

activitatii bibliotecii Tn concordanta cu structura
anului scolar si adaptata la particularitatile
unitatii scolare.
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1.4 Proiectarea anumitor activitati de initiere si
valorizare a dimensiunii educative a tehnologiei
informarii si comunicarii (TIC) in cadrul
bibliotecii.

1.5 Elaborarea de instrumente de planificare pe
tipuri de activitati: pedagogice, culturale, de
comunicare si de gestionare a bibliotecii.

20

2. Realizarea
activitatii

2.1 Organizarea resurselor bibliotecii in vederea
punerii lor la dispozitia utilizatorilor in cadrul
activitatilor.

2.2 Realizarea completd/corectd/legala a
operatiilor  biblioteconomice  (catalogare,
clasificare/indexare, depozitare, evidenta,
imprumut, inventariere, casare) prin
colaborare cu alte compartimente.

2.3 Gestionarea prin securitate si buna pastrare
a dotarii si colectiilor bibliotecii.

2.4 Organizarea de expozitii, vizite si Tntalniri
tematice, ateliere de creatie privind
promovarea ofertei bibliotecii Tn comunitate si
atragerea cititorilor.

2.5 Adaptarea la complexitatea muncii pe baza
nivelului de conceptie, de analiza si sinteza a
activitatii.

30
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3. Comunicare si
relationare

3.1 Asigurarea unei bune comunicari si
relationari la nivel intern (cu elevii, cadrele
didactice, didactic-auxiliare).

3.2 Comunicarea eficienta cu utilizatorii externi
(parinti, comunitate) si parteneri.

3.3 Atragerea elevilor cdatre activitatile
bibliotecii si stimularea lecturii (nr fise cititor).

3.4 Consolidarea relatiei dintre scoald si
comunitate.

3.5 Colaborarea cu institutii de cultura si
educatie in vederea realizarii unor proiecte cu
caracter cultural si educativ.

20
4.1 Analiza nivelului si stadiului propriei
4. Managementul pregatiri profesionale.
carierei si al 4.2 Participarea permanenta la cercuri si
dezvoltarii activitati metodice la nivel local/ judetean/
personale national.
4.3 Participarea la programe de formare in
vederea dezvoltarii profesionale.
10

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si la
promovarea
imaginii scolii

5.1 Realizarea integrald si la timp a atributiilor
stabilite prin fisa postului.

5.2 Respectarea Regulamentului de organizare
si functionare a bibliotecii scolare si a
Regulamentului intern al bibliotecii scolare,
respectarea normelor de conservare si

securitate a colectiilor, a normelor s
procedurilor de sanatate si securitate a muncii,
PSI si ISU.
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Data:

5.3 Promovarea valorilor culturale romanesti
prin realizarea de parteneriate educative
nationale si internationale.

5.4 Initiative personale privind stimularea
donatiilor si obtinerea unor sponsorizari in
scopul dezvoltarii resurselor bibliotecii.

5.5 Utilizarea rationala si eficienta a alocatiilor
bugetare pentru achizitii, abonamente.

15
7. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice 2
profesionala (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei 3
profesionale.
5
Total 100

Nume si prenume:

e (Cadru didactic auxiliar evaluat:
e Responsabil compartiment:

e Director:

e  Membrii consiliului de administratie:

22

Semnaturi:




ANEXA 7 - FISA EVALUARE INGRIJITOR

Fisa de evaluare pentru ingrijitor curatenie/ femeie de serviciu,

Numarul fisei de evaluare:

Nume si prenume Ingrijitor CUrAtenie: ... ss s s s s e s s s s s
Y 0708 B T e U
Perioada evaluata: .........ccoccciiiiiisi s ssnens s n srnanssanss e s e s e ses e san e san e san mns snsas s e e e e s nansnnnas
LOF= 13 Tor= 10 47 11 B Lol 0) s b= Ui
Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de | Punctaj | Punctaj Punctaj Punctaj | Validare
evaluarii performanta | maxim autoevaluare evaluare evaluare | consiliul
compartiment CA profesoral
1. Proiectarea | 1.1 Respectarea planurilor de actiune pentru desfasurarea 4
activitatii proiectelor si activitatilor initiate de unitate
1.2.Implicarea planificarii calendaristice a compartimentului 4
1.3.Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului 4
1.4. Cunoasterea si aplicarea tehnicilor speciale de curatenie 9
1.5. Folosirea materialelor si mijloacelor de curatenie 9
30
2. Realizarea 2.1. Organizarea activitatii 20
activitatilor 2.2.Asigura evidenta, ordonarea, gestionarea materialelor 10
necesare activitaii
30
3.Comunicare | 3.1.Asigurarea fluxului informational al compartimentului 3
si relationare 3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei 4
3.3. Respectarea ROF si ROl al CJRAE Dolj, Codul 3
deontologic al specialistului din cadrul CIRAE Dolj, a
procedurilor specifice serviciilor specializate
10
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Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de | Punctaj | Punctaj Punctaj Punctaj | Validare
evaluarii performanta | maxim autoevaluare evaluare evaluare | consiliul
compartiment CA profesoral
4.Management | 4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare 5
ul carierei si al | 4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si 5
dezvoltarii dezvoltare in cariera
personale 10
5.Contributia | 5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma 4
la dezvoltarea | dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii institugiei.
institutionala 5.2. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic 8
si la superior si/sau director
promovarea 5.3. Respectarea normelor, ROI, a procedurilor de sanatate si 8
imaginii securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de
institugiei activitati desfasurate in cadrul unitatii.
20
TOTAL 100

Data:

Nume si prenume:
e Cadru didactic auxiliar evaluat:
e Responsabil compartiment:
e Director:
e Memobrii consiliului de administratie:
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Semnaturi:



ANEXA 6 - FISA EVALUARE MUNICTOR INTRETINERE
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