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PROCEDURĂ	DE	SISTEM
Ediţ ia: a	II-a

Rev iz ia: 0

Prezentare	Şcoală	Your Monitor izarea	ș i	rapor tarea	per formanţelor

Cod:	PO-SCIM-34
Exemplar 	nr .: 1

Procedură	de	Sistem	pr iv ind

Monitor izarea	ș i	raportarea	performanţelor

COD:	PO-SCIM-34

Edi ţia :	a	II-a,	Revizia :	0 ,	Data :	24.05.2018 ,

1.	Lista 	responsabililor 	cu	e laborarea,	ver ificarea	ş i	aprobarea	ediţie i

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii /
operaţ iunea

Numele	și	prenumele Funcţ ia Data Semnătura

1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat Popescu	Daniel Responsabil	Comis ie	Monitor izare 24.05.2018

1.2 Av izat Popescu	Daniel Responsabil	Comis ie	Monitor izare 24.05.2018

1.3 Aprobat Tudose	Mihai Direc tor 24.05.2018

2.	Situaţia 	ediţiilor 	ş i	a 	reviziilor 	în	cadrul	ediţiilor 	procedurii

Nr.
Crt

Ediţ ia	sau,
după	caz ,
reviz ia	în

cadrul
ediţ iei

Componenta	reviz u ită Modalitatea	reviz iei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediţ iei	sau

reviz iei
ediţ iei

1 2 3 4 5

2.1 Edit ia	I X X 20.03.2018

2.2 Ediţ ia	a	II-a
- 	Legis laţ ie	pr imară

- 	Legis laţ ie	secundară

  	Conform	Ordinului	nr .	600/2018,	în	v igoare	de	la
07.05.2018,	se	aduc 	modif icăr i	 în	ceea	ce	pr iveș te
definirea	termenilor ,	s truc tura	din	cadrul	procedur ii
documentate	pr in	 introducerea/modif icarea	a	3
formulare,	prevăzute	ca	s i	componente	s truc turale
minimale,	respec tiv 	Formular 	de	ev idenţă	a
modif icăr ilor ,	Formular 	de	analiză	a	procedur ii,
Formular 	de	dis tr ibuire	difuzare.

24.05.2018

3.	Lista 	cupr inzând	persoanele 	la 	care	se	difuzează	ediţia 	sau,	după	caz,	revizia 	din	cadrul	ediţie i
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
d ifuz ării

Ex.
nr.

Compart iment Funcţ ia Nume	și	prenume Data
primirii

Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1
Aplicare,
Informare

1 Direc tor Tudose	Mihai 24.05.2018

3.2
Aplicare,
Ev idenţă,
Arhivare

2
Comis ie
Monitor izare

Responsabil	Comis ie
Monitor izare

Popescu	Daniel 24.05.2018
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4.	Scopul	procedurii

4 .1 	Stabilește 	modul	de	realizare	a 	activ ităţii,	compartimentele 	ș i	persoanele 	implicate

  	 Procedura	asigură 	 o 	 metodo log ie 	 un i tară 	în 	 ceea	 ce	 privește 	 moni torizarea	 performanţe lor
activi tă ţi lo r	și 	a 	performanţe lor	pro fesiona le 	ind ividua le 	a le 	anga ja ţi lo r.

4.2 	Dă	asigurăr i	cu	pr iv ire 	la 	existenţa	documentaţie i	adecvate	derulăr ii	activ ităţii

4 .3 	Asigură	continuitatea	activ ităţii,	inclusiv 	în	condiţii	de	fluctuaţie 	a 	personalului

4 .4 	 Spr ijină	 auditul	 ș i/sau	 a lte 	 organisme	 abilitate 	 în	 acţiuni	 de	 auditare	 ș i/sau	 control,	 iar 	 pe
manager ,	în	luarea	decizie i

4 .5 	Alte 	scopuri

5 .	Domeniul	de	aplicare

5.1 	Precizarea	(definirea)	activ ităţii	la 	care	se	referă	procedura	operaţională:

  	 Procedura	 se	 re feră 	 la 	 activi ta tea	 de	 moni torizare 	 și 	 raportare 	 a 	 performanţe lor	 anga ja ţi lo r
având	ca	 fina l i ta te 	asigurarea	unu i 	 sistem	motiva ţiona l 	a 	persona lu lu i 	 și 	 core larea	 ind icatori lo r	de
performanţă 	cu	ob iective le 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ.

5.2 	 Delimitarea	 explic ită 	 a 	 activ ităţii	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activ ităţi
desfășurate 	de	entitatea	publică:

  	 Activi ta tea	 de	 e laborare 	 a 	 documente lor	 SCIM	 este 	 prima	 activi ta te 	 procedurată 	 în 	 cadru l
insti tu ţie i

5.3 	 Listarea	 pr incipale lor 	 activ ităţi	 de	 care	 depinde	 ș i/sau	 care	 depind	 de	 activ itatea
procedurată:

  	 De	 activi ta tea	 de	 e laborare 	 a 	 documente lor	 SCIM	 dep ind	 toate 	 ce le la l te 	 activi tă ţi 	 d in 	 cadru l
insti tu ţie i ,	 da tori tă 	 faptu lu i 	 că 	 această 	 activi ta te 	 reg lementează	modal i ta tea	 de	 e laborare 	 a 	 tu turor
documente lor	SCIM.

5.4 	Listarea	compartimentelor 	furnizoare	de	date	ș i/sau	benefic iare 	de	rezultate 	a le 	activ ităţii
procedurate:

5 .4 .1 	Compartimente	furnizare	de	date

Toate 	structuri le

5.4 .2 	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate 	structuri le

5.4 .3 	Compartimente	implicate 	în	procesul	activ ităţii:

SCIM
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6.	Documente	de	refer inţă

6.1 .	Reglementăr i	internaţionale:

-	Nu	este 	cazu l

6.2 .	Legis laţie 	pr imară:

-	Legea	a 	educaţie i 	naţiona le 	1 /2011,	Pub l ica t	in 	Moni toru l 	Oficia l ,	Partea	I	n r.	18	d in 	10/01/2011
-	Legea	53/2003	privind	Codul 	Munci i ,	Pub l ica tă 	în 	Moni toru l 	Oficia l ,	Partea	I	n r.	345/2011
-	Standarde le 	ARACIP	privind	eva luarea	un i ta ti lo r	de	invatamant	preun iversi ta r
-	 OMECTS	 nr.	 6143/2011	 privind	 aprobarea	 Metodo log ie i 	 de	 eva luare 	 anua lă 	 a 	 activi tă ţi i
persona lu lu i 	 d idactic	 şi 	 d idactic	 auxi l ia r,	 Pub l ica t	 in 	 Moni toru l 	 Oficia l ,	 Partea	 I	 n r.	 824	 d in
22/11/2011
-	 OMECTS	 nr.	 3860/	 10.03.2011	 privind	 aprobarea	 cri te ri i lo r	 si 	 metodo log ie i 	 de	 eva luare 	 a
performante lor	pro fesiona le 	ind ividua le 	anua le 	a le 	persona lu lu i 	contractua l
-	Anexa	la 	OMECTS	nr.	3860/	10.03.2011	privind	stab i l i rea 	cri te ri i lo r	si 	metodo log ie i 	de	eva luare 	a
performante lor	pro fesiona le 	ind ividua le 	anua le 	a le 	persona lu lu i 	contractua l 	
-	 OMENCS	 4313/2012	 privind	 modi ficarea	 anexe i 	 nr.	 1 	 la 	 Metodo log ia 	 de	 eva luare 	 anua lă 	 a
activi tă ţi i 	 persona lu lu i 	 d idactic	 şi 	 d idactic	 auxi l ia r,	 aprobată 	 prin 	 Ord inu l 	 min istru lu i 	 educaţie i ,
cercetări i ,	 tinere tu lu i 	 şi 	 sportu lu i 	 n r.	 6 .143/2011,	 Pub l ica t	 in 	Moni toru l 	Oficia l ,	 Partea	 I	 n r.	 479	 d in
12/07/2012
-	 Ord inu l 	 nr.	 3597/2014	 pentru 	 modi ficarea	 şi 	 comple tarea	 Metodo log ie i 	 de	 eva luare 	 anua lă 	 a
activi tă ţi i 	 persona lu lu i 	 d idactic	 şi 	 d idactic	 auxi l ia r,	 aprobată 	 prin 	 Ord inu l 	 min istru lu i 	 educaţie i ,
cercetări i ,	 tinere tu lu i 	 şi 	 sportu lu i 	 n r.	 6 .143/2011,	 Pub l ica t	 in 	Moni toru l 	Oficia l ,	 Partea	 I	 n r.	 463	 d in
25/06/2014
-	 Ord inu l 	 nr.	 5079/2016	 privind	 aprobarea	 Regulamentu lu i -cadru 	 de	 organ izare 	 şi 	 funcţionare	 a
un i tă ţi lo r	de	învăţământ	preun iversi ta r,	Pub l ica t	in 	Moni toru l 	Oficia l ,	Partea	I	n r.	720	d in 	19/09/2016
-	Ord in 	 3027/2018	pentru 	modi ficarea	 și 	 comple tarea	Anexe i -	Regulament	 -cadru 	 de	organ izare 	 și
funcţionare	 a 	 un i tă ţi lo r	 de	 învăţământ	 preun iversi ta r	 la 	 Ord inu l 	 min istru lu i 	 educaţie i 	 naţiona le 	 şi
cercetări i 	 şti in ţi fi ce 	 nr.	 5079/2016	 privind	 aprobarea	 Regulamentu lu i -cadru 	 de	 organ izare 	 şi
funcţionare	 a 	 un i tă ţi lo r	 de	 învăţământ	 preun iversi ta r,	 Pub l ica t	 in 	 Moni toru l 	 Oficia l ,	 Partea	 I	 n r.	 63
d in 	22/01/2018

6.3 .	Legis laţie 	secundară:

-	 Ord in 	 nr.	 600/2018	privind	 aprobarea	Codulu i 	 contro lu lu i 	 in tern 	manageria l 	 a l 	 enti tă ţi lo r	 pub l ice
Publ ica t	in 	Moni toru l 	Oficia l ,	Partea	I	n r.	387	d in 	07.05.2018
-	Ord inu l 	 nr.	 201/	 2016	 pentru 	 aprobarea	 Normelor	metodo log ice	 privind	coordonarea	 îndrumarea
metodo log ică	și 	 supravegherea	 stad iu lu i 	 implementări i 	 şi 	 dezvo l tări i 	 sistemulu i 	 de	 contro l 	 in tern
manageria l 	la 	enti tă ţi le 	pub l ice 	a 	apărut	în 	Moni toru l 	Oficia l ,	d in 	12.	04.	2016
-	 Instrucţinea	 nr.	 1 /2018	 d in 	 16	 mai 	 2018	 privind	 ap l icarea	 un i tară 	 la 	 n ive lu l 	 un i tă ţi lo r	 de
învăţământ	 preun iversi ta r	 a 	 Standardu lu i 	 9 	 -	 Proceduri 	 p revăzut	 în 	 Codul 	 contro lu lu i 	 in tern
manageria l 	 a l 	 enti tă ţi lo r	 pub l ice ,	 aprobat	 prin 	 Ord inu l 	 secre taru lu i 	 genera l 	 a l 	 Guvernu lu i 	 n r.
600/2018

6.4 .	Alte 	documente,	inclusiv 	reglementăr i	interne	a le 	entităţii	publice:

-	Regulamentu l 	de	organ izare 	şi 	funcţionare	a l 	insti tu ţie i
-	Regulamentu l 	In tern 	a l 	Insti tu ţie i 	
-	Decizi i /D ispozi ţi i 	a le 	Conducătoru lu i 	Insti tu ţie i
-	C i rcu i tu l 	documente lor
-	Al te 	acte 	normative
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7.	Definiţii	ș i	abrevier i

7 .1 .	Definiţii	a le 	termenilor:

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	caz ul,	actu l	care	def inește	termenul

1. Procedură	documentată
  	Modul	spec if ic 	de	 realizare	a	unei	ac tiv ităţ i	 sau	a	unui	proces ,	editat	pe
supor t	 de	 hâr t ie	 sau	 în	 format	 elec tronic ;	 procedur ile	 documentate	 pot	 f i
procedur i	de	s is tem	ş i	procedur i	operaţionale;

2.
Procedură	operaţională
(procedură	de	luc ru)

  	 Procedură	 care	 desc r ie	 un	 proces 	 sau	 o	 ac tiv itate	 care	 se	 des făşoară
la	 nivelul	 unuia	 sau	 mai	 multor 	 compar timente	 dintr -o	 entitate,	 fără
aplicabilitate	 la	nivelul	 întregii	entităţ i	publice;

3. Document

  	 Ac t	 pr in	 care	 se	 adevereș te,	 se	 cons tată	 sau	 se	 preconizează	 un	 fapt,
se	 conferă	 un	 drept,	 se	 recunoaș te	 o	 obligaţie	 respec tiv 	 tex t	 s c r is 	 sau
tipăr it 	 insc r ipţ ie	 sau	 altă	 măr tur ie	 serv ind	 la	 cunoaș terea	 unui	 fapt	 real
ac tual	sau	din	trecut

4. Aprobare
  	 Confirmarea	 sc r isă,	 semnătura	 ş i	 datarea	 aces teia,	 a	 autor ităţ ii
desemnate	 de	 a	 f i	 de	 acord	 cu	 aplicarea	 respec tivului	 document	 în
organizaţie.

5. Ver if ic are
  	 Confirmare	 pr in	 examinare	 ş i	 furnizare	 de	 dovez i	 obiec tive	 de	 către
autor itatea	desemnată	 (ver if ic ator ) ,	a	 faptului	 că	sunt	satis făcute	cer inţele
spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

6. Ediţ ie	procedură

  	 Forma	 ac tuală	 a	 procedur ii; 	 Ediţ ia	 unei	 procedur i	 se	 modif ică	 atunc i
când	 deja	 au	 fos t	 realizate	 3	 rev iz ii	 ale	 respec tivei	 procedur i	 sau	 atunc i
când	 modif icăr ile	 din	 s truc tura	 procedur ii	 depășesc 	 50%	 din	 conţinutul
rev iz iei	anter ioare;

7. Rev iz ie	procedură
  	 Ac ţiunea	 de	 modif icare	 respec tiv 	 adăugare	 sau	 eliminare	 a	 unor
informaţii, 	 date,	 componente	 ale	 unei	 ediţ ii	 a	 unei	 procedur i, 	 modif icăr i	 ce
implică	de	regulă	sub	50%	din	conţinutul	procedur ii;

8. Competenţa	profes ională

  	 Capac itatea	 de	 a	 aplica,	 a	 trans fera	 ş i	 a	 combina	 cunoş tinţe	 ş i
depr inder i	 în	s ituaţii	ş i	medii	de	muncă	diverse,	pentru	a	 realiza	ac tiv ităţ ile
cerute	 la	 locul	 de	 muncă,	 la	 nivelul	 calitat iv 	 spec if ic at	 în	 s tandardul
ocupaţional.

9. F ișă	de	evaluare
  	Document	pe	baza	căruia	se	realizează	evaluarea	personalului	didac tic ,
aux iliar 	 ș i	 nedidac tic 	 în	 care	 sunt	 trecute	 datele	 de	 identif ic are,	 rezultatul
evaluăr ii, 	per ioada	de	evaluare,	c r iter iile	de	evaluare,	punc tajele	pe	c r iter ii

10. F ișa	pos tului
Document	 operaţional	 care	 prez intă	 în	 detaliu	 elementele	 cerute
angajatului, 	 pentru	 ca	 aces ta	 să	 îș i	 poată	 des fășura	 ac tiv itatea	 în	 condiţ ii
normale.

11. Monitor izarea	per formanţelor
  	 Supravegherea	 de	 către	 managementul	 ins tituţ iei, 	 pr in	 indicator i
relevanţi, 	a	per formanţelor 	ac tiv ităţ ii	af late	în	coordonare.

12. Entitate	publică

  	Autor itate	publică,	 ins tituţ ie	publică,	companie/soc ietate	naţională,	 regie
autonomă,	soc ietate	la
care	 s tatul	 sau	 o	 unitate	 adminis trat iv - ter itor ială	 es te	 ac ţionar 	 major itar ,
cu	personalitate	 jur idică,	care	utiliz ează
/adminis trează	fondur i	publice	ş i/sau	patr imoniu	public

13. Depar tament   	Direc ţie	Generală,	Direc ţie,	Serv ic iu,	Birou,	Compar timent;

14.
Conducătorul	depar tamentului
( compar timentului)

  	Direc tor 	general,	direc tor ,	şef	serv ic iu,	şef	birou,	şef	compar timent;
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7.2 .	Abrevier i	a le 	termenilor:

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat

1. SCIM Sis tem	de	control	 intern/manager ial

2. I.S.J . Inspec toratul	Școlar 	Judeţean

3. CEAC Comis ia	de	Evaluare	ș i	As igurare	a	Calităţ ii

4. ROFUIP
Regulamentul	 de	 organizare	 ș i	 func ţionare	 a	 unităţ ilor 	 de	 învăţământ
preunivers itar

5. RI Regulamentul	 intern

6. CA Cons iliul	de	adminis traţ ie

7. CP Cons iliu	profesoral

8. EP Entitate	Publică;
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8.	Descr ierere	procedurii

8 .1 .	Generalităţi:

A.	 Eva luarea	 persona lu lu i 	 d idactic	 are 	 la 	 bază	 următoare le 	 domeni i 	 de 	 eva luare 	 și 	 cri te ri i 	 de
performanţă 	:	
a )	Domeniu l 	Pro iectarea	activi tă ţi i ,	cu 	următoare le 	cri te ri i 	de 	performanţă :	
  	i .	Respectarea	programei 	şco lare ,	a 	normelor	de	e laborare 	a 	documente lor	de	pro iectare ,	precum	şi
adaptarea	aceste ia 	la 	particu lari tă ţi le 	grupe i /clase i ;	
  	i i .	Impl icarea	în 	activi tă ţi le 	de	pro iectare 	a 	o ferte i 	educaţiona le 	la 	n ive lu l 	un i tă ţi i ;	
  	i i i .	Fo losi rea	Tehnolog ie i 	In formaţie i 	şi 	Comunicaţi i lo r	-	TIC	în 	activi ta tea	de	pro iectare ;	
  	 i v.	 Pro iectarea	 unor	 activi tă ţi 	 extracurricu lare 	 core la te 	 cu	 ob iective le 	 curricu lare ,	 nevo i le 	 şi
in terese le 	educab i l i lo r,	p lanu l 	manageria l 	a l 	un i tă ţi i .	

b )	Domeniu l 	Rea l izarea	activi tă ţi lo r	d idactice ,	cu 	următoare le 	cri te ri i 	de 	performanţă :	
  	 i .	 U ti l i zarea	 unor	 stra teg i i 	 d idactice 	 care 	 asigură 	 caracteru l 	 ap l ica tiv	 a l 	 învăţări i 	 şi 	 fo rmarea
competenţe lor	speci fice ;	
  	 i i .	 U ti l i zarea	 e ficientă 	 a 	 resurse lor	 materia le 	 d in 	 un i ta tea	 de	 învăţământ	 în 	 vederea	 optimizări i
activi tă ţi lo r	d idactice ,	inclusiv	u ti l i zarea	TIC;	
  	i i i .	D iseminarea,	eva luarea	şi 	va lorizarea	activi tă ţi lo r;	
  	i v.	Organ izarea	şi 	desfăşurarea	activi tă ţi lo r	extracurricu lare ,	participarea	la 	acţiun i 	de	vo luntaria t;	v.
Formarea	deprinderi lo r	de	stud iu 	ind ividua l 	şi 	în 	ech ipă	în 	vederea	formări i /dezvo l tări i 	competenţe i 	de
"a 	învăţa 	să	înveţi ".	
c)	Domeniu l 	Eva luarea	rezu l ta te lor	învăţări i ,	cu 	următoare le 	cri te ri i 	de 	performanţă :	
  	 i .	 Asigurarea	 transparenţe i 	 cri te ri i lo r,	 a 	 proceduri lo r	 de	 eva luare 	 şi 	 a 	 rezu l ta te lor	 activi tă ţi lo r	 de
eva luare ;	
  	i i .	Ap l icarea	teste lor	pred ictive ,	in terpre tarea	şi 	comunicarea	rezu l ta te lor;	
  	 i i i .	 U ti l i zarea	 d iverse lor	 instrumente 	 de	 eva luare ,	 inclusiv	 a 	 ce lor	 d in 	 banca	 de	 instrumente	 de
eva luare 	un ică;	
  	i v.	Promovarea	autoeva luări i 	şi 	in tereva luări i ;	
  	v.	Eva luarea	satisfacţie i 	beneficia ri lo r	educaţiona l i ;	
  	vi .	Coordonarea	e laborări i 	porto fo l iu lu i 	educaţiona l 	ca 	e lement	centra l 	a l 	eva luări i 	învăţări i .	
d )	Domeniu l 	Managementu l 	clase i 	de	e levi ,	cu 	următoare le 	cri te ri i 	de 	performanţă :	
  	 i .	 Stab i l i rea 	 unu i 	 cadru 	 adecvat	 -	 regu l i 	 de 	 condui tă ,	 a ti tud in i ,	 ambient	 -,	 pentru 	 desfăşurarea
activi tă ţi lo r	în 	conformi ta te 	cu	particu lari tă ţi le 	clase i 	de	e levi ;	
  	i i .	Moni torizarea	comportamentu lu i 	e levi lo r	şi 	gestionarea	si tuaţi i lo r	confl ictua le ;	
  	i i i .	Cunoaşterea,	consi l ie rea	şi 	tra tarea	d i fe renţia tă 	a 	e levi lo r;	
  	i v.	Motivarea	e levi lo r	prin 	va lorizarea	exemple lor	de	bună	practică .	
e)	Domeniu l 	Managementu l 	carie re i 	şi 	a l 	dezvo l tări i 	persona le ,	cu 	următoare le 	cri te ri i 	de 	performanţă :	
  	 i .	 Participarea	 şi 	 va lori fi carea	 competenţe lor	 şti in ţi fi ce ,	 metod ice	 dobândi te 	 prin 	 participarea	 la
programele 	de	formare/perfecţionare;	
  	i i .	Impl icarea	în 	organ izarea	activi tă ţi lo r	metod ice	la 	n ive lu l 	comisie i /ca tedre i /responsab i l ;	
  	i i i .	Rea l izarea/actua l izarea	porto fo l iu lu i 	şi 	dosaru lu i 	persona l ;	
  	 i v.	 Dezvo l tarea	 capaci tă ţi i 	 de 	 comunicare 	 şi 	 re la ţionare 	 în 	 in terio ru l 	 şi 	 în 	 a fara 	 un i tă ţi i 	 cu 	 e levi i ,
persona lu l 	şco l i i ,	ech ipa	manageria lă 	şi 	în 	cadru l 	comuni tă ţi i .	
f) 	 Domeniu l 	 Contribu ţia 	 la 	 dezvo l tarea	 insti tu ţiona lă 	 şi 	 p romovarea	 un i tă ţi i 	 şco lare ,	 cu 	 următoare le
cri te ri i 	de 	performanţă :	
  	 i .	 Dezvo l tarea	 de	 parteneria te 	 şi 	 p ro iecte 	 educaţiona le 	 în 	 vederea	 dezvo l tări i 	 insti tu ţiona le ;	i i .
Promovarea	o ferte i 	educaţiona le ;	
  	 i i .	 Promovarea	 imagin i i 	 şco l i i 	 în 	 comuni ta te 	 prin 	 rezu l ta te le 	 e levi lo r	 la 	 o l impiade,	 concursuri ,
competi ţi i ;	
  	 i i i .	 Rea l izarea/participarea	 la 	 programe/activi tă ţi 	 de 	 preven i re 	 şi 	 combatere 	 a 	 vio lenţe i 	 şi
comportamente lor	nesănătoase	în 	mediu l 	şco lar;	
  	 i v.	 Respectarea	 normelor,	 p roceduri lo r	 de	 sănăta te 	 şi 	 securi ta te 	 a 	 munci i 	 şi 	 de 	 PSI	 şi 	 ISU	 pentru
toate 	 tipuri le 	 de	 activi tă ţi 	 desfăşura te 	 în 	 cadru l 	 un i tă ţi i 	 de 	 învăţământ,	 p recum	 şi 	 a 	 sarcin i lo r
sup l imentare ;	
  	i v.	Impl icarea	activă 	în 	crearea	une i 	cu l tu ri 	a 	ca l i tă ţi i 	la 	n ive lu l 	o rgan izaţie i .	

g )	Domeniu l 	Condui ta 	pro fesiona lă ,	cu 	următoare le 	cri te ri i 	de 	performanţă :	
  	i .	Mani festarea	a ti tud in i i 	mora le 	şi 	civice 	( l imbaj ,	ţinu tă ,	respect,	comportament)	
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  	i i .	Respectarea	şi 	p romovarea	deonto log ie i 	p ro fesiona le .

B.	 Pentru 	 persona lu l 	 d idactic	 auxi l ia r	 se 	 au	 în 	 vedere	 domeni i 	 de 	 eva luare 	 şi 	 cri te ri i 	 de 	 performanţă
speci fice 	categori i lo r	de	persona l 	auxi l ia r,	conform	anexe lor	prezente i 	p roceduri .

C.	Eva luarea	persona lu lu i 	ned idactic	are 	 la 	baza	OMECTS	nr.	3860	d in 	10.03.2011	privind	aprobarea
cri te ri i lo r	 și 	 metodo log ie i 	 de	 eva luare 	 a 	 performanţe lor	 pro fesiona le 	 ind ividua le 	 anua le 	 a le
persona lu lu i 	contractua l .	Eva luarea	performanţe lor	pro fesiona le 	ind ividua le 	se	bazează	pe	aprecierea
în 	 mod	 sistematic	 și 	 ob iectiv	 a 	 randamentu lu i 	 a 	 in i ţia tive i ,	 a 	 e ficienţe i 	 și 	 creativi tă ţi i ,	 pentru 	 fiecare
sa laria t.	Eva luarea	persona lu lu i 	 ned idactic	 trebu ie 	 făcută 	 cu	 proh ib i ta te ,	 deonto log ie ,	 pro fesiona l ism,
rea l ism	și 	ob iectivi ta te 	de	către 	conducătoru l 	ie rarh ic	superior	a l 	persoanei 	eva luate .	
Procedura	 are 	 la 	 bază	 două	 documente	 ce	 au	 ro l 	 p rimord ia l 	 în 	 procesu l 	 de	 eva luare 	 și 	 în 	 creșterea
performanţe lor	persona lu lu i 	ned idactic:
  	 a .	 Fișa 	 de	 eva luare 	 conţine	 date le 	 de	 identi fi care 	 a le 	 persoanei 	 eva luate 	 și 	 a le 	 eva luatoru lu i ,
perioada	 eva luată ,	 cri te ri i le 	 de	 eva luare ,	 nota 	 și 	 ca l i fi ca tivu l 	 fina l 	 a l 	 eva luări i ,	 recomandări 	 pentru
perioada	următoare,	precum	și 	eventua le le 	comentari i 	a le 	persoanei 	eva luate ,	a le 	eva luatoru lu i 	și 	a le
persoanei 	 care 	 contrasemnează.	 Aceasta 	 este 	 d istr ibu i tă 	 persona lu lu i 	 ned idactic,	 la 	 începutu l 	 anu lu i
ca lendaristic,	 ia r	 după	 comple tare 	 face	 parte 	 d in 	 dosaru l 	 persona l 	 a l 	 fiecăru i 	 anga ja t.	 Secre taru l
Consi l iu lu i 	de	admin istra ţie 	se 	va	ocupa	de	arh ivarea	documentu lu i 	 în 	mapa	de	documente	anexe	a le
CA.	
  	 b .	 Fișa 	 postu lu i 	 conţine	 date le 	 de	 identi fi care 	 a le 	 persoanei ,	 re la ţi i le 	 de	muncă,	 cond i ţi i 	 de 	 stud i i ,
sarcin i le 	 de	 serviciu 	 ob l iga tori i 	 și 	 sup l imentare 	 și 	 eventua le le 	 sancţiun i 	 ap l ica te .	 Fișa 	 postu lu i 	 este
d istr ibu i tă 	 persona lu lu i 	 ned idactic	 la 	 anga jare 	 și 	 după	 fiecare 	 revizu i re 	 e fectuată 	 la 	 începutu l 	 anu lu i
ca lendaristic.	 Aceasta 	 va	 face	 parte 	 d in 	 dosaru l 	 persona l 	 a l 	 fiecăru i 	 anga ja t	 după	 semnare	 și 	 va 	 fi
a rh iva tă 	de	manager	în 	mapa	ce	conţine	fișe le 	de	post	a le 	în tregu lu i 	persona l 	a l 	insti tu ţie i .

8.2 .	Documente	utilizate:

8 .2 .1 .	Lista 	ș i	provenienţa	documentelor:

  	Documente le 	u ti l i za te 	la 	e laborarea	proceduri i 	sunt	OMFP	și 	anexe le 	acestu ia .

8.2 .2 .	Conţinutul	ș i	rolul	documentelor:

-	 Documente le 	 u ti l i za te 	 în 	 e laborarea	 prezente i 	 p roceduri 	 au	 ro lu l 	 de	 a 	 reg lementa	 modal i ta tea	 de
implementare 	a 	activi tă ţi i 	p rocedurate .
-	 Accesu l ,	 pentru 	 fiecare 	 Compartiment,	 la 	 leg isla ţia 	 ap l icab i lă ,	 se 	 face	 prin 	 programul 	 in formatic	 la
care 	au	acces	sa laria ţi i 	en ti tă ţi i .

8.2 .3 .	Circuitul	documentelor:

  	 Pentru 	 asigurarea	 cond i ţi i lo r	 necesare	 cunoaşteri i 	 și 	 ap l icări i 	 de 	 către 	 sa laria ţi i 	 en ti tă ţi i 	 a
prevederi lo r	 lega le 	 care 	 reg lementează	 activi ta tea	 procedurată ,	 e laboratoru l 	 va 	 d i fuza	 procedura
conform	pct.3 .

8.3 .	Resurse	necesare:

8 .3 .1 .	Resurse	mater ia le:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copia tor
-	Consumabi le 	(cernea lă /toner)
-	Hartie 	xerox
-	Dosare

8.3 .2 .	Resurse	umane:

-	D i rector	
-	Membri i 	Comisie i 	de	Eva luare 	și 	Asigurare 	a 	Cal i tă ţi i
- 	Membri i 	Consi l iu lu i 	de	admin istra ţie
-	Comisia 	de	moni torizare
-	Persona l 	d idactic/	d idactic	auxi l ia r/	ned idactic
-	Conducătoru l /	coordonatoru l 	compartimentu lu i 	funcţiona l /	comisie i 	metod ice


