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1. Scopul procedurii de sistem

1.1 Prezenta procedurd reglementeazd modul de distribuire a cadrelor didactice la clasele de
inceput de ciclu la nivel primar, gimnazial si liceal din anul scolar 2025-2026 in cadrul Colegiului
National Pedagogic ”Carmen Sylva” Timisoara;

1.2 Stabileste modalitatea de distribuire aleatorie a cadrelor didactice la clasele de inceput de ciclu,
cu respectarea principiului nediscrimindrii, al asigurdrii echitdtii si egalitdtii de sanse, al
transparentei, al incluziunii, al centrarii educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia, al

accesibilitdtii si disponibilitétii, al interesului superior al copilului/elevului. pentru anul scolar
2024-2025 in cadrul Colegiului National Pedagogic ,,Carmen Sylva” Timisoara.

2. Domeniu de aplicare

a. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura

Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor membrilor Consiliului de administratie.

b. Delimitarea explicita a activitatii procedurate:

Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd la nivelul Colegiului National Pedagogic
,»Carmen Sylva” Timisoara, in situatia in care se constituie un minim 2 formatiuni de studiu la
clasele de inceput de ciclu la nivel: primar, gimnazial si liceal.

Procedura se aplicé la nivelul Consiliului de administratie din cadrul Colegiului National
Pedagogic ,,Carmen Sylva” Timisoara. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care
depind de activitatea procedurata

i. Repartizarea invatatorilor/profesorilor pentru invatdmant primar si a profesorilor la
formatiunile de studiu de la nivelul claselor pregatitoare;
ii. Repartizarea profesorilor diriginti si a profesorilor la formatiunile de studiu de la nivelul
claselor a V-a;
iii. Repartizarea profesorilor diriginti si a profesorilor la formatiunile de studiu de la nivelul
claselor a [X-a;

iv. Afisarea listelor cu formatiunile de studiu si cadrele didactice care predau la acestea.

c. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
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i. Compartiment secretariat

it. CEAC

iii. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie in invatdmantul primar din unitatea de
invatdmant;

iv. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie in Invitaméntul gimnazial din unitatea de
invatdmant;

v. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie in invatdmantul liceal din unitatea de invatdmant.

3. Documente de referinti

Documente de referinté (reglementari) aplicabile activitétii procedurate:

a. Legislatie primara

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198 din 4 iulie 2023, cu modificérile si completdrile
ulterioare;

- Procedura de distribuire aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de

studiu aprobatd prin OME nr. 3945/2024;

b. Legislatie secundara

- Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuntiversitar,
cu modificdrile si completirile ulterioare, aprobat prin Ordinul M.E. nr. 5726/2024 (denumit
in continuare ROFUIP);

- Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitétile de
invatamant preuniversitar, aprobata prin Ordinul MLE. nr. 6223/2023;

- ORDIN Nr. 6.480/2024 privind organizarea si desfasurarea admiterii in invatamantul liceal
pentru anul scolar 2025-2026

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. nr. 387
din 7 mai 2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
cuprinzdnd standardele de management / control intern la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern managerial;

- OM.EC. nr. 4812/30.07.2020 privind Regulamentul cadru pentru organizarea $i
functionarea invatimantului pedagogic in sistemul de invatdmant preuniversitar;

- Regulamentul (UE) nr. 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
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personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directiei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

- O0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificérile
si completédrile ulterioare.

c. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entititii
- Regulamentul de organizare si functionare a Colegiului National Pedagogic ”Carmen
Sylva” Timisoara;
- Regulamentul de ordine interioard a Colegiului National Pedagogic ”Carmen Sylva”
Timisoara;

- Circuitul documentelor;

4.1. Definitii

|
Nr. | Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Termenul ’ i ’
crt. respectiv
1; Entitate publica Autorxtate publica, institutie publica, companie/societate nationala,

regle autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Conducétorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
departamentului
(compartimentului) _
4. | Procedura | Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru |

stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilitdtilor

5. Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfdsoara |
sistem (PS) la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitétii publice; -
6. Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoard

operationald (PO) | la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica
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Wy Abaterea - faptd in legdturd cu munca §i care constd intr-o actiune sau
disciplinard | inactiune savarsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a
incilcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual
| de munci sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici (art. 263 (2) din
| Codul muncii);
| - este si incalcarea cu vinovétie a indatoririlor ce le revin potrivit
contractului individual de muncd, precum si incélcarea normelor de
comportare care dduneazd interesului invatdmantului §i prestigiului
unitatii/institutiei, conform legii (art. 209) din Legea nr. 198/2023,
Legea invatdmantului preuniversitar;
8. Consiliu de Organ de conducere in unitatile de invatamant de stat, constituit din
administratie 7, 9 sau 13 membri, incluzind reprezentanti ai périntilor, ai

consiliului local, ai primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv
directorul unititii de invatdmant, si, dupi caz, directorul adjunct.

9. | Consiliu profesoral | Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din
unitatea scolard cu personalitate juridicd, prezidat de cétre director.

10. Activitate Ansamblu de acte fizice, intelectuale si morale realizate In scopul
obtinerii unor rezultate;

11. Amenintare de | Actiunea sau evenimentul potential de coruptie ce poate si apara in

coruptie cadrul unei activitati a Ministerului Educatiei sau a unei structuri

subordonate/coordonate Ministerului Educatiei.

12. Risc de coruptie | Amenintare de coruptie, vizadnd un angajat, colectiv profesional sau
domeniu de activitate, determinat de cauze/vulnerabilitati specifice |
si de naturd sid producd un impact cu privire la indeplinirea |
obiectivelor/activitdtilor unei structuri;

13, Vulnerabilitate Slibiciune in sistemul de reglementare ori control al activitdtilor
specifice, care ar putea fi exploatatd, stdnd la baza si puténd
declansa savarsirea unei fapte de coruptie. Spre deosebire de
amenintare, care este potentiald, vulnerabilitatea/cauza exista
permanent in cadrul activitdtii unei structuri;
14. Incident de Eveniment produs la nivelul unei structuri a Ministerului Educatiei,
integritate urmat de dispunerea fatd de personalul implicat a uneia dintre
urmatoarele masuri: trimiterea in judecatd, hotararea definitiva de
‘condamnare pentru fapte de coruptie, respectiv aplicarea unei
| sanctiuni disciplinare ca urmare a efectudrii unui test de integritate
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| ori a intocmirii unui raport de evaluare, rdamas definitiv, de cétre

| Agentia Nationala de Integritate

4.2. Abrevieri

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2, E. Elaborare
B V. Verificare
4. Av. Avizare
5 A. Aprobare |
6. Ap. Aplicare
7 Ah. Arhivare .

5.1. Generalitati

5. Descrierea procedurii

Potrivit art. 4 din Procedura de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in
formatiunile de studiu, aprobata prin Ordinul M.E. nr. 3945/2024, consiliile de administratie ale
unitdtilor de invdtdmant trebuie sd aprobe si procedura internd pentru repartizarea aleatorie a
cadrelor didactice care preiau anteprescolarii din grupa micé in educatia timpurie, elevii din clasa
pregatitoare in Invatdmantul primar, elevii din clasa a V-a in inva{dmantul gimnazial, elevii din
clasa a [X-a In Invatdmantul liceal in anul scolar respectiv, cu respectarea prevederilor legale si cu
asigurarea principiilor transparentei, nondiscriminarii i desegregérii scolare.
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Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a cadrelor didactice in formatiunile de studiu
se afiseazd la avizierul/pe site-ul unitétii de invatdmant, iar procesul de distribuire este monitorizat
de consiliul de administratie al Colegiului National Pedagogic ,,Carmen Sylva” Timisoara.

5.2. Resurse necesare

5.2.1. Resurse materiale

Tehnica de calcul (PC, laptop),

Copiator, imprimantd, telefon, fax,

Rechizite, hartie, imprimants,

Registrul de corespondenti al Colegiului National Pedagogic ”Carmen Sylva” Timisoara.

5.2.2. Resurse umane
Cadrele didactice membre ale Comisiei de etica;
Cadre didactice membre ale comisiei pentru control managerial intern;

Cadrele didactice membre ale Consiliului de administratie;
Secretar Colegiul National Pedagogic ”Carmen Sylva” Timisoara.

5.2.3. Resurse financiare
Bugetare

5.2.4. Resurse informationale

- legislatia in vigoare;

- Site-ul Colegiului National Pedagogic ”Carmen Sylva” Timisoara
https://colegiulcarmensylvatimisoara.ro/ :

- lista profesorilor pentru invatdmant primar/invététorilor care preiau clasele pregatitoare ;

- lista cadrelor didactice de la disciplinele : religie, educatie fizica si limba engleza, propuse sa
predea la nivelul claselor pregatitoare ;

- lista cadrelor didactice incadrate la nivelul claselor a V-a.

- lista cadrelor didactice incadrate la nivelul claselor a IX-a.

- lista cadrelor didactice propuse pentru functia de diriginte la nivelul claselor a V-a ;

- lista cadrelor didactice propuse pentru functia de diriginte la nivelul claselor a [X-a ;

- convocatoarele consiliului de administratie/dovezi ale convocarii prin mijloace electronice;

- registrul de procese-verbale al consiliului de administratie;

8




COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I

PEDAGOGIC “CARMEN -
SYLVA” TIMISOARA Procedura operationali privind Revizia: 0
distributia aleatorie a cadrelor didactice la Nr. exemplare:

formatiunile de studiu

de la nivelul claselor pregititoare, a V-a si aIX-a Pag. 9 din 17

L Compart.lmc?ntulz pentru anul scolar 2025-2026
Comisia de monitorizare a SCIM Exemplar nr. 1
la nivel de unitate Cod: P.O.

- dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informdri, tabele, liste,
solicitdri, memorii, sesiziri etc.);

- registrul de evidenta a hotararilor consiliului de administratie;

- dosarul hotarérilor adoptate, semnate de presedinte, inregistrate in registrul de evidentd a
hotaréarilor consiliului de administratie;

- convocatoarele consiliului de administratie/dovezi ale convocarii prin mijloace electronice;

- registrul de procese-verbale al consiliului de administratie;

- dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste,
solicitdri, memorii, sesizari etc.);

- registrul de evidentd a hotararilor consiliului de administratie;

- dosarul hotararilor adoptate, semnate de presedinte, inregistrate in registrul de evidentad a
hotérarilor Consiliului de administratie;

5.3. Modul de lucru pentru distribuirea aleatorie a cadrelor didactice la nivelul claselor de
inceput de ciclu: primar, gimnazial si liceal

Nr. Crt. Etapa Descrierea operatiunii
1. Distributia aleatorie a - Repartizarea cadrelor didactice care preiau elevii
cadrelor didactice la din clasele pregétitoare se face prin tragere la sorti a
nivelul claselor literei corespunzatoare formatiunilor de studiu
pregititoare constituite.

- Tragerea la sorti are loc In cadrul sedintei
Consiliului de Administratie a Colegiului National |
Pedagogic ,,Carmen Sylva” Timisoara la care participa |

Termen : 03.09.2025 . . N .. e .
in calitate de invitati membrii Comisiei de Inscriere si

distribuire aleatorie in invatdmantul primar. '

- Propunerea celui care va face extragerea cadrelor

consiliului de administratie.

|
|
didactice se va face in cadrul aceleasi sedinte a
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ETAPA1:

- Primii care sunt trasi la sorti sunt profesorii pentru
invatdimant  primar/invétitorii  propusi  pentru
formatiunile de studiu de la nivelul claselor

pregétitoare.

ETAPAIL:

- Dupa tragerea la sorti a profesorilor pentru
invatdmant primar/invatitorilor Se vor trage la sorti
cadrele didactice care predau la invatdmantul primar, n
ordinea dispunerii in planul cadru.

, - In cazul in care cadrul didactic este tras la sorti la o |
' formatiune de studiu in care se afld propriul copil,
acesta poate sd solicite repetarea tragerii la sorti. Pentru
aceasta, cadrul didactic depune o cerere prealabild (cu
cel putin doua zile inaintea desfasurdrii sedintei) prin
care aduce la cunostinta consiliului de administratie
faptul cd nu doreste si facd parte dintre cadrele
didactice care vor preda la formatiunea de studiu in care
se afla propriul copil.

- In cazul existentei unor posturi neocupate/ deci

vacante/rezervate in randul cadrelor didactice, acestea
| se vor ocupa in etapele previzute de metodologia
' mobilitatii personalului didactic.

I 2. Distributia aleatorie a | - Cadrele didactice care vor participa la tragerea la
| cadrelor didactice la sorti sunt cele care au in componenta normei de predare

I. nivelul claselor a V-a. clasele a V-a, conform Planului de incadrare pentru
| anul scolar 2025 - 2026. Laclasaa V - a A cu program
Termen : 03.09.2025 de predare intensivd a limbii engleze, la disciplina
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limba englezd unde numarul de ore diferd fati de
numdrul de ore de la celelalte clase, nu se vor trage la
sorti cele doud cadre didactice care predau la aceastd
disciplind deoarece s-ar modifica normele de predare.
Limba englezd va fi predata de cétre cadrele didactice
care au In componenta normei de predare clasa a V-a
A, conform Planului de incadrare pentru anul scolar
2025-2026.

- Repartizarea cadrelor didactice care preiau elevii din
clasele a V-a se face prin tragere la sorti a literei

corespunzdtoare formatiunilor de studiu constituite. |

- Tragerea la sorti are loc 1n cadrul sedintei
Consiliului de Administratie a Colegiului National
Pedagogic ,,Carmen Sylva” Timisoara la care participa
in calitate de invitati membrii Comisiei de inscriere si
distribuire aleatorie in Invatdmantul gimnazial.

- Propunerea celui care va face extragerea cadrelor
didactice se va face in cadrul aceleasi sedinte a
consiliului de administratie.

ETAPAI:
- Primii care sunt trasi la sorti sunt profesorii diriginti |

propusi pentru formatiunile de studiu de la nivelul |
claselor a V-a.

ETAPAII :
- Dupa tragerea la sorti a profesorilor diriginti se vor
trage la sorti cadrele didactice care predau la nivelul |

claselor a V-a, in ordinea dispunerii in planul cadru. |
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de la nivelul claselor pregititoare, a V-a si aIX-a Pag. 12 din 17
pentru anul scolar 2025-2026

Exemplar nr. 1

la nivel de unitate

Cod: P.O.

formatiunea de studiu in care se afld propriul copil.

- In cazul in care cadrul didactic este tras la sorti la o |
formatiune de studiu in care se afld propriul copil, acesta
poate sd solicite repetarea tragerii la sorti. Pentru aceasta,
cadrul didactic depune o cerere prealabild (cu cel putin
doud zile inaintea desfasurarii sedintei) prin care aduce la
cunostinta consiliului de administratie faptul cd nu doreste
sd faca parte dintre cadrele didactice care vor preda la

- In cazul existentei unor posturi neocupate, deci
vacante/rezervate, in randul cadrelor didactice, acestea
se vor ocupa in etapele previzute de metodologia

mobilitatii personalului didactic.

3. Distributia aleatorie a
cadrelor didactice la
formatiunile de studiu de
la nivelul claselor a IX-a,
specializarea finvatator-
educatoare.

! Termen : 03.09.2025
|

- Cadrele didactice care vor participa la tragerea la
sorti sunt cele care au in componenta normei de predare |
clasele a IX-a, specializarea invatator-educatoare,
conform Planului de incadrare pentru anul scolar 2025 |
- 2026.

- Repartizarea cadrelor didactice care preiau clasele
a IX-a, specializarea invétitor-educatoare se face prin
tragere la sorti a literei corespunzdtoare formatiunilor
de studiu constituite.

Tragerea la sorti are loc in cadrul sedintei Consiliului
de Administratie a Colegiului National Pedagogic
,,Carmen Sylva” Timisoara la care participa in calitate
de invitati membrii Comisiei de Inscriere si distribuire
aleatorie a elevilor in invatdmantul liceal.

- Propunerea celui care va face extragerea cadrelor

didactice se va face in cadrul aceleasi sedinte a|
consiliului de administratie.
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Procedura operationali privind Revizia: 0
distributia aleatorie a cadrelor didactice la

formatiunile de studiu

Nr. exemplare:

de la nivelul claselor pregititoare, a V-a si a IX-a Pag. 13 din 17

. Comp art'ime.ntulz pentru anul scolar 2025-2026
Comisia de monitorizare a SCIM Exemplar nr. 1
la nivel de unitate Cod: P.O.
ETAPAI:

- Primii care sunt trasi la sorti sunt profesorii diriginti
propusi pentru formatiunile de studiu din clasa a [X-a,
specializarea invéatator-educatoare;

ETAPAIL:

- Dupa tragerea la sorti a profesorilor diriginti se vor
trage la sorti cadrele didactice care predau la nivelul
claselor a IX-a, in ordinea dispunerii in planul cadru.

In cazul in care cadrul didactic este tras la sorti la o
formatiune de studiu in care se afld propriul copil,
acesta poate s solicite repetarea tragerii la sorti. Pentru
aceasta, cadrul didactic depune o cerere prealabila (cu
cel putin doud zile inaintea desfdsurérii sedintei) prin
care aduce la cunostintd consiliului de administratie
faptul cd nu doreste sd facd parte dintre cadrele
didactice care vor preda la formatiunea de studiu in care
se afld propriul copil.

- in cazul existentei unor posturi neocupate, deci
vacante/rezervate, in randul cadrelor didactice, acestea
se vor ocupa in etapele prevazute de metodologia
mobilitdtii personalului didactic.

6. Responsabilititi

g}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | I | II | Il | IV | V | VI
; 0 1123456
' Conducerea unitatii de invatdmant, ' |

1. | personalul Colegiului National Pedagogic “Carmen | E | ;

Sylva” Timisoara, conform statului de functii.
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SYLVA” TIMISOARA

PROCEDURA OPERATIONALA

Procedura operationala privind
distributia aleatorie a cadrelor didactice la

formatiunile de studiu
de la nivelul claselor pregititoare, a V-a si aIX-a

Editia: I

Revizia: 0
Nr. exemplare:

Pag. 14 din 17

.. Comp art.lme.ntulz pentru anul scolar 2025-2026
Comisia de monitorizare a SCIM Exemplar nr. 1
la nivel de unitate Cod: P.O.
2. | Director adjunct A\
Presedintele comisiei de monitorizare a SCIM la nivel
s S ; . Av
de unitate/director adjunct
4. | Director /consiliul de administratie | A
i
- Directori adjuncti l
- Cadre didactice conform statului de functii aprobat |
5 |- Management institutional A
" | - Personalul Colegiului National Pedagogic "Carmen P
Sylva” Timisoara, conform statului de functii
- unitdti de invatdmant (dacé este cazul)
6. | - secretariat Ah
|
7. Formular evidentd modificari
. Semnéitura
G Editia | Data editiei | Revizia Dtdt.a X Nr. pag. Desgnere conducétorului
crt. ’ ’ reviziei modificare .
departamentului
1. 1 13.03.2025 e
8. Formular analizii procedura
N . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
T Nume si - .
. Inlocuitor
. |[Compartim prenume de drept
crt ent conducétor Semnitura| Data |Observatii |Semnitura| Data
. sau delegat g
compartiment
L. | Director Micldu Oana- | Cojocariu ’\;\/} 13.03.
’ Patricia Roxana @/\) 2025
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Compartimentul:
Comisia de monitorizare a SCIM
la nivel de unitate

PROCEDURA OPERATIONALA

Procedura operationali privind

distributia aleatorie a cadrelor didactice la

formatiunile de studiu

de la nivelul claselor pregititoare, a V-a si a IX-a

pentru anul scolar 2025-2026

Editia: 1

Revizia: 0
Nr. exemplare:

Pag. 15 din 17

Exemplar nr. 1

Cod: P.O.

9. Lista de difuzare a procedurii

. Data intrérii
Nr. . Nume si Data 9 Data |, . o
Compartiment . ... |Semnatura .. | In vigoare a [Semnatura
ex. prenume | primirii retrageril o
procedurii
Miclau e
1 \
1. Management Oana- |% 0»¥Y 9']/\)11/
Patricia
2.| Management |Ples Lucica| . ¢3 auf 47~
Cojocariu | P ' Z
3.| Management Roxana |\3°% 2% Z}% [
4. Secretariat Sirca Maria | |23 %55 | AKX
- Miclau
Consiliul de N
P: Administratie Oana- i, 'J%'wug@ ﬂ»{ v
’ Patricia v o
Relatii Responsabil = [%
6. |publice/Comunicare| site-ul [ZO‘WM (%
institutionala unitatii
7. | Secretariat SCIM [Sirca Maria |2 6320257 | /HAqus

10. Anexe/formulare

Diagrama de proces nr. 1 - Diagrami distribuire cadre didactice la nivelul claselor pregititoare

Crearea
ormatiun
ilor de
studiu

8.Alegerea de

8.Extragere

catre CAa a
persoanei profesorului
care pentru
efectueaza fnvatamant
tragereala primar/inva
sorti tator
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8.Extrager
ea
cadrelor
didactice
in ordinea
planului
cadru




COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: T

PEDAGOGIC “CARMEN —
SYLVA” TIMISOARA Procedura operationali privind Revizia: 0

formatiunile de studiu

distributia aleatorie a cadrelor didactice la Nr. exemplare:

de la nivelul claselor pregititoare, a V-a si a [X-a Pag. 16 din 17

. Compart.lme?ntulz pentru anul scolar 2025-2026
Comisia de monitorizare a SCIM Exemplar nr. 1
la nivel de unitate Cod: P.O.

Diagrama de proces nr. 2 - Diagrama distribuire cadre didactice la nivelul claselor a V-a si a IX-a

Alegerea de
catreCAa Extragere
ACrearga persoanei Extragerea a
armatiun care profesorilor echipelor
ilor qe efectueazd diriginti cadrelor
studiu tragereala didactice
sorti
11. Cuprins
Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
0. Pagina de garda - 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau 1
' a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
i
24 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale | 2
. . g . i
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizuirea in cadrul | 2
’ editiel procedurii operationale |
4. Scopul procedurii operationale | 3
5% Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentatia aplicabild procedurii operationale (documente de | 4
' referintd)
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
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formatiunile de studiu
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cOmisia%ZmnfgrrltiltI:reirzl;i a SCIM RS e e Exemplar ar. 1
la nivel de unitate Cod: P.O.
8. Descrierea activititii sau procesului 7
9. Responsabilitati 13
10. Formular evidentd modificari 14
11. Formular analiza procedurd 14
12. Lista de difuzare a procedurii 15
13. Anexe, formulare, inregistrari, arhivari, inclusiv diagrama de proces 15
14. Cuprins 16
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