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DOCUMENTE SPECIFICE DOCUMENTE GENERALE 

1. CEAC  
2. Comisia învăţătorilor /educatoarelor 
3. Comisia profesorilor 
4. Comisia diriginţilor  
5. Comisia de consiliere și orientare 
6. Comisia pentru prevenirea şi 

combaterea violenţei  
7. Comisia pentru curriculum  
8. Comisia de perfecţionare şi formare 

continuă  
9. Comisia de securitate şi sănătate în 

muncă  
10. Comisia de PSI  
11. Comisia pentru acordarea burselor şi 

rechizitelor şcolare  
12. Comisia de control a documentelor 

școlare 
13. Comisia pentru organizarea serviciului 

pe școală 
14. Comisia pentru concursuri și olimpiade 

școlare 
15. Comisia pentru monitorizarea 

ritmicității notării 
16. Comisia de salarizare 
17. Comisia de recepţie/inventariere/casare 

DOCUMENTE 
 Planuri manageriale ale comisiilor 
 Documente de lucru ale comisiilor 
 Tematicile activităţilor comisiilor 
 Rapoarte de activitate 
 Dosare cu chestionare, analiza lor 
 Fişele de observare ale lecţiilor 
 Procese verbale 
 Mape de lucru specifice comisiilor 
 Proceduri etc. 
 Legislaţie 
 Tabele cu membrii comisiei  

 Curriculum Vitae 
 Structura anului şcolar  
 Orarul  
 Fişa postului  
 Raport de autoevaluare   
 Programa şcolară 
 Programele pentru opţionalele propuse  
 Planificarea calendaristică a materiei 
 Teste iniţiale: rapoarte, statistici, remediere 
 Chestionare, analize, diagnoze, prognoze 
 Situaţii statistice  
 Unităţi de ȋnvăţare 
 Proiecte didactice 
 Teste de evaluare (modele, teste aplicate) 
 Fişe de lucru 
 Planuri de remediere 
 Lista materialului didactic existent, necesar 
 Calendarul olimpiadelor şi concursurilor 
 Descriptori de performanţă 
 Tabel nominal pentru concursuri şcolare 
 Subiecte propuse pentru concursuri 
 Planificarea pregătirii suplimentare 
 Graficul pregătirii şi prezenţa la pregătiri  
 Rezultatele obţinute la concursuri şcolare   
 Proiecte didactice 
 Perfecţionare 
 Adrese (scrisori metodice, regulamente, 

publicatii, adrese MEC, ISJ, etc.) 
DIRIGINŢI 

 Mapa activităţii educative 
 Fise psihopedagogice ale elevilor 
 Comitetul de părinţi, Consiliul elevilor 
 Consiliul clasei 
 Planificarile activitatilor extracurriculare  
 Graficul si tematica consilierii părinţilor 
 Procese verbale (părinţi, elevi) 
 Tabele nominale (diverse) 
 Chestionare, analize, diagnoze, prognoze 
 Tematica “Şcoala altfel” etc. 

 Fişe de încadrare 
 Fişa postului  
 Stat de personal 
 Stat de funcţii 
 PDI 
 Plan managerial anual și semestrial 
 Plan operaţional 
 Decizii  
 Orarul şcolii; 
 Oferta educațională; 
 Regulament de organizare  
și funcționare a unității de învățământ  
 Regulament intern; 
 Monitorizarea absolvenţilor 
 Planuri de şcolarizare 
 SC-uri 
 Fişe de evaluare (didactic și nedidactic) 
 Rapoarte de activitate (didactic și 

nedidactic) 
 Documente CA 
 Documente CP 
 Inventare 
 Proiecte educaţionale 
 Relaţii interinstituţionale (poliţia, 

primăria etc.) 
 Contracte servicii 
 Buget local 
 Hotărȃri Consiliul de Administrație 
 Autorizaţii  
 Sponsorizări  
 Asistenţe la ore 
 Cereri de informaţii interes public 
 Reclamaţii, sesizări, contestaţii  
 Documente cheltuieli materiale 

 

SECRETARIAT 

 Registre de intrări/ieşiri 
 Cărţi de muncă 
 Dosare personale 
 SIIIR 
 State de plată 
 Procese verbale şi note interne 
 Cataloage şcolare 
 Registre matricole 
 Condica de prezenţă 
 Comanda de manuale 
 Fişe de opţiuni clasa a VIII-a  
 Examene (corigenţă/EN) 
 Baza de date a şcolii 
 Modele adeverinţe, cereri, alte  acte 
 Dosare burse 
 Foi matricole 
 Cereri transfer elevi 
 Comunicare interinstituţională 
 Documentele din arhiva şcolii 
 Documente specifice de secretariat 
 Legislaţie 
 Registre de evidenţă acte studii 
 Registrul de inspectii. 
 Fișele posturilor 
 Registrul de evidenţă cărţi de muncă 
 Contracte de muncă și acte adiționale 
 Documente privind mișcarea elevilor   
 Evidenţa dosare elevi, situații statistice  

BIBLIOTECA 
 Inventarul colecţiilor 

 Registru intrări 
 Registru casare 
 Fişe de bibliotecă 

PERSONAL NEDIDACTIC 
 Fişa postului 
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