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STRUCTURA UNEI PROCEDURI DOCUMENTATE 
[standarde în domeniul managementului (ISO 9001/ ISO 14001/ OHAS 18001/ HACCP)] 

 

Cuprins: 

1. Scopul procedurii; 

2. Aria de cuprindere; 

3. Responsabilităţi; 

4. Conţinutul procedurii; 

5. Înregistrări; 

6. Analiza procedurii; 

7. Anexe. 

 

 
Referinţe: 

 

 Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calităţii în educaţie; 

 Standardele de calitate  

 Legea educaţiei naţionale 

 Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar; 

 Regulamentul de ordine interioară; 

 
 
1. SCOP ŞI DOMENIU DE APLICARE: 

Instituirea unei proceduri metodologice care să: 

 ducă la dezvoltarea instituţională în vederea obţinerii de performanţă; 

 propună o ofertă educaţională corespunzătoare cererii şi ofertei. 

 

 

  2.ARIE  DE  CUPRINDERE:  
Se adresează tuturor categoriilor de factori interesaţi în buna desfăşurare a activităţii unităţii 

şcolare. 

 

    3.RESPONSABILITĂŢI:  
    Responsabil de procedură: director, director adjunct 

                                           Responsabil comisia de promovare a imaginii şcoli 

                                           Coordonator proiecte şi programe educative 

                                            Echipa de reviziure PDI 

     

 

    4.CONŢINUTUL PROCEDURII:  
 depistarea ţintelor strategice care necesită dezvoltare în unitatea şcolară; 

 utilizarea oportunităţilor existente în societate şi comunitate; 
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 facilitarea cunoaşterii de către toţi cei interesaţi a ofertei educaţionale a şcolii; 

 participarea la „Ziua porţilor deschise”, activitate organizată de şcoală în colaborare cu 

grădiniţele din cartier; 

 consilierea şi orientarea profesională a elevilor din clasa a VIII-a. 

 

Revizuirea ofertei educaţionale se va face în funcţie de evoluţiile pieţei educaţionale şi a 

situaţiei şcolii la momentul evaluării. Propunerile pentru revizuirea ofertei educaţionale se vor face 

în Consiliul Profesoral de către cadrele didactice ale şcolii. 

Modificarea ofertei educaţionale este decisă de Consiliul de Administraţie la propunerea 

responsabilului cu relaţii publice al şcolii. De asemenea, modificarea ofertei educaţionale poate fi 

propusă de către orice membru al Consiliului de administraţie şi trebuie aprobată de directorul şcolii 

şi de Consiliul de Administraţie.  

 

 

  5.ÎNREGISTRĂRI 

  Toate rapoartele şi dovezile pe baza cărora se face identificarea ţintelor strategice, a 

ofertei educaţionale  se află în dosarul comisiei de promovare a imaginii şcolii şi în documentele 

echipei manageriale. 

 
 

6. ANALIZA PROCEDURII. 

Analiza şi revizuirea procedurii se face anual, conform matricei: 

 
 

MATRICEA  RESPONSABILITĂŢILOR  

 

A = aprobă,     C = contribuie,     D = decide asupra efectuării acţiunii (conducere),     E = execută,     

V = verifică  

 

 

Etape  Director Coord. pr. 

şi proiecte 

educative 

Echipa 

revizuire 

PDI 

Comisia pentru 

promovarea 

imaginii şcolii 

depistarea ţintelor strategice care necesită 

dezvoltare în unitatea şcolară; 

A/D C E C 

utilizarea oportunităţilor existente în societate 

şi comunitate; 

A/D C E E 

facilitarea cunoaşterii de către toţi cei interesaţi 

a proiectului de dezvoltare instituţională şi a 

ofertei educaţionale a şcolii; 

D V E E 

participarea la „Ziua porţilor deschise”; A/D V E E 

consilierea şi orientarea profesională a elevilor A/D V E E 
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din clasa a VIII-a. 

 
 

7.ANEXE:  
PDI 

Plan managerial 

Plan managerial consilier educativ 

Broşuri, pliante, materiale promoţionale 
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