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Școala Gimnazială “Ionel Perlea” 
Ograda, jud.Ialomiţa 
 

OPIS PROCEDURI 
An şcolar 2023-2024 

 

Nr. departament Denumire departament Nr. proceduri 

1. Management 63 

2. Secretariat 1 

3. Bibliotecă 6 

 
 

1. Management 
 

Nr. 
crt. 

Tipul  
procedurii 

Cod 
procedură 

Denumirea procedurii 
Data 

elaborării 
(revizuirii) 

1. Proceduri 
generale 

PG 1.01 Controlul documentelor  21.10.2022 
2. PG 1.02 Audit intern 21.10.2022 
3. PG 1.03 Controlul produsului neconform 21.10.2022 
4. PG 1.04 Controlul înregistrărilor 21.10.2022 
5. Proceduri 

operaţionale 
PO 1.01 Accesul la informaţiile de interes public 21.10.2022 

6. PO 1.02 Acordarea primului ajutor 21.10.2022 
7. PO 1.03 Activităţi extracurriculare 21.10.2022 
8. PO 1.04 Activităţi „Şcoala altfel” 21.10.2022 
9. PO 1.05 Analiza instituţională 21.10.2022 

10. PO 1.06 CDS 21.10.2022 
11. PO 1.07 Comunicare interinstituţională 21.10.2022 
12. PO 1.08 Comunicare intrainstituţională 21.10.2022 
13. PO 1.09 Consiliere elevi problemă 21.10.2022 
14. PO 1.10 Consiliul clasei 21.10.2022 
15. PO 1.11 Constituirea comisiilor metodice  21.10.2022 
16. PO 1.12 Constituirea CEAC 21.10.2022 
17. PO 1.13 Eliminara elevilor de la cursuri 21.10.2022 
18. PO 1.14 Evaluarea daunelor provocate de elevi  21.10.2022 
19. PO 1.15 Evaluarea cadrelor didactice 21.10.2022 
20. PO 1.16 Evaluarea iniţială şi monitorizarea progresului şcolar 21.10.2022 
21. PO 1.17 Evaluarea sistematică a satisfacţiei beneficiarilor 21.10.2022 
22. PO 1.18 Acordarea gradaţiei de merit 21.10.2022 
23. PO 1.19 Monitorizarea ritmicităţii notării şi evaluării 21.10.2022 
24. PO 1.20 Motivarea absenţelor 21.10.2022 
25. PO 1.21 Observarea predării şi învăţării 21.10.2022 
26. PO 1.22 Oferta educaţională 21.10.2022 
27. PO 1.23 Efectuarea serviciului în şcoală 21.10.2022 
28. PO 1.24 Stiluri de învăţare 21.10.2022 
29. PO 1.25 Părăsirea incintei şcolii 21.10.2022 
30. PO 1.26 Pregătirea suplimentară a elevilor pt. EN 21.10.2022 
31. PO 1.27 Prevenirea şi combaterea violenţei 21.10.2022 
32. PO 1.28 Rezolvarea sesizărilor şi contestaţiilor 21.10.2022 
33. PO 1.29 Deschiderea anului şcolar 21.10.2022 
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34. PO 1.30 ISU 21.10.2022 
35. PO 1.31 Protecţia muncii  21.10.2022 
36. PO 1.32 EN (Evaluarea Naţională) 21.10.2022 
37. PO 1.33 Aplicarea sancţiunilor elevilor 21.10.2022 
38. PO 1.34 Acordarea burselor şcolare 21.10.2022 
39. PO 1.35 Transportul elevilor cu microbuzul şcolar 21.10.2022 
40. PO 1.36 Euro 200 21.10.2022 
41. PO 1.37 Corn şi lapte 21.10.2022 
42. PO 1.38 Pregătire pentru EN (pandemie coronavirus) 21.10.2021 
43. PO 1.39 Învăţământul online pandemie 21.10.2021 
44. PO 1.40 Încheierea situaţiilor şcolare 2021-2022 21.10.2021 
45. PO 1.41 Teste saliva Covid 19 02.12.2021 
46. PO 1.42 Prelucrarea datelor cu caracter personal 02.12.2021 
47. PO 1.43 Fragmentarea claselor 02.08.2022 
48. PO 1.44 Urmărirea traseului absolvenţilor 07.08.2022 
49. PO 1.45 Asigurarea securităţii ȋn şcoală şi ȋn afara ei 16.08.2022 
50. PO 1.46 Reducerea abandonului şcolar 13.12.2022 
51. PO 1.47 Săptămâna verde 13.12.2022 
52. PO 1.48 PNRAS – Desfăşurarea orelor remediale la cls. VIII 20.12.2022 
53. PO 1.49 PNRAS – Acordarea subvenţiilor elevilor 27.12.2022 
54. PO 1.50 PNRAS – Comunicarea internă 09.01.2023 
55. PO 1.51 PNRAS – Comunicarea internă 09.01.2023 
56. PO 1.52 PNRAS – Fonduri financiare 10.01.2023 
57. PO 1.53 PNRAS – Angajarea pe posturi 10.01.2023 
58. PO 1.54 PNRAS – Arhivarea documentelor 10.01.2023 
59. PO 1.55 PNRAS – Achiziţii publice 10.01.2023 
60. PO 1.56 PNRAS – Implementarea activităţilor 10.01.2023 
61. PO 1.57 PNRAS – Monitorizarea activităţilor 10.01.2023 
62. PO 1.58 PNRAS – Vizibilitatea proiectului 10.01.2023 
63. PO 1.59 PNRAS – Accesul pe terenul de sport 30.10.2023 

 
 

2. Secretariat 
 

Nr. 
crt. 

Tipul  
procedurii 

Cod 
procedură 

Denumirea procedurii 
Data elaborării 

(revizuirii) 

1. 
Proceduri 
operaţionale 

PO 2.01 Eliberarea adeverinţelor şcolare 21.10.2022 

 
3. Bibliotecă 

 

Nr. 
crt. 

Tipul  
procedurii 

Cod 
procedură 

Denumirea procedurii 
Data elaborării 

(revizuirii) 
1. Proceduri 

operaţionale 
PO 3.01 Activitatea bibliotecii 21.10.2022 

2. PO 3.02 Selecţia manualelor şcolare 21.10.2022 
3. PO 3.03 Casarea colecţiilor din bibliotecă 21.10.2022 
4. PO 3.04 Intrarea colecţiilor ȋn bibliotecă 21.10.2022 
5. PO 3.05 Ieşirea colecţiilor din bibliotecă 21.10.2022 
6. PO 3.06 Inventarierea colecţiilor din bibliotecă 21.10.2022 

Director,  
Oprea Liliana-Tudororiţa 


