LNNNARARAARAAAARAAAAAAAAAAARAAARAAAAAAARAAAAAAAAAANNNNAANA,

SCOALA GIMNAZIALA NR.1 NAMOLOASA

HARTA DOCUMENTELOR

C DOCUMENTE GENERALE ) ( DOCUMENTE SPECIFICE D

} } b } -

!

CADRE DIDACTICE

e 6 o o o o

PLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLL LSS

$

Regulament intern;
Monitorizarea absolventilor
Planuri de scolarizare

SC-uri

Fise de evaluare (didactic si nedidactic)
Rapoarte de activitate (didactic si
nedidactic)

Documente CA

Documente CP

Inventare

Proiecte educationale

Relatii interinstitutionale (politia,

Examene (corigenta/EN)

Baza de date a scolii

Modele adeverinte, cereri, alte acte
Dosare burse

Foi matricole

Cereri transfer elevi

Comunicare interinstitutionala
Documentele din arhiva scolii
Documente specifice de secretariat
Legislatie

Registre de evidenta acte studii
Registrul de inspectii.

DIRECTOR ) SERVICIUL ADMINISTRATIV ) COMISII METODICE /LUCRU )
4 N\ ([ )
/0 Fise de incadrare \ SECRETARIAT 1. CEAC
e Fisa postului * Registre de intrari/iesiri 2. Comisia invitatorilor /educatoarelor
e Stat de personal e Carti de munca 3. Comisia profesorilor
e Stat de functii e Dosare personale 4. Comisia dirigintilor
e PDI e SIIIR S. Comisia de consiliere si orientare
e Plan managerial anual si semestrial o State de plata 6. Comisia pentru prevenirea si
e Plan operational ’ e Procese verbale si note interne comlfa.terea VlOleﬂtel.
e Decizii e Cataloage scolare 7. Com}Sfa pentru cul.'rlculun.l
e Orarul scolii; e Registre matricole 8. COIil.lSlit de perfectionare si formare
. <. Condi d = continua
¢ Oferta educationala; * Con 1cz(11 Zprezen’;al 9. Comisia de securitate si siinitate in
e Regulament de organizare ¢ -omanda e manuae munci
si functionare a unititii de invatimant * Fise de optiuni clasa a VIII-a 10. Comisia de PSI

11. Comisia pentru acordarea burselor si

rechizitelor scolare

12. Comisia de control a documentelor

scolare

13. Comisia pentru organizarea serviciului

pe scoala

14. Comisia pentru concursuri si olimpiade

scolare

15. Comisia pentru monitorizarea

ritmicitatii notarii

16. Comisia de salarizare
17. Comisia de receptie/inventariere/casare

DOCUMENTE

primaria etc.) ¢ Fisele posturilor . . L
e Contracte servicii e Registrul de evidenti cirti de munci e Planuri manageriale ale COIn.lS‘l.ﬂOl'
e Buget local e Contracte de munci si acte aditionale ¢ Docunfeflte de.h.lcf".' ale con.ninlor
e Hotarari Consiliul de Administratie * Documente privind miscarea elevilor * Tematicile act1v3tz.1tllor comisiilor
e Autorizatii o Evidenta dosare elevi, situatii statistice * Rapoarte de activitate
e SDONSOriziri BIBLIOTECA e Dosare cu chestionare, analiza lor
. AI;is tente la ore e Inventarul colectiilor ¢ Fisele de observare ale lectiilor

. 4. - . e Registru intrari e Procese verbale
e Cereri de informatii interes public ) . o
e Reclamatii, sesiziri, contestatii e Registru casare e Mape de lucru specifice comisiilor
e Documen te, chel tuie,li materiale e Fise de biblioteca e Proceduri etc.
PERSONAL NEDIDACTIC e Legislatie
¢ Fisa postului e Tabele cu membrii comisiei

Curriculum Vitae

Structura anului scolar

Orarul

Fisa postului

Raport de autoevaluare

Programa scolara

Programele pentru optionalele propuse

Planificarea calendaristica a materiei

Teste initiale: rapoarte, statistici, remediere

Chestionare, analize, diagnoze, prognoze

Situatii statistice

Unitati de invatare

Proiecte didactice

Teste de evaluare (modele, teste aplicate)

Fise de lucru

Planuri de remediere

Lista materialului didactic existent, necesar

Calendarul olimpiadelor si concursurilor

Descriptori de performanta

Tabel nominal pentru concursuri scolare

Subiecte propuse pentru concursuri

Planificarea pregatirii suplimentare

Graficul pregatirii si prezenta la pregatiri

Rezultatele obtinute la concursuri scolare

Proiecte didactice

Perfectionare

Adrese (scrisori metodice, regulamente,

publicatii, adrese MEC, ISJ, etc.)
DIRIGINTI

Mapa activitatii educative

Fise psihopedagogice ale elevilor

Comitetul de parinti, Consiliul elevilor

Consiliul clasei

Planificarile activitatilor extracurriculare

Graficul si tematica consilierii parintilor

Procese verbale (parinti, elevi)

Tabele nominale (diverse)

Chestionare, analize, diagnoze, prognoze

ﬁ \ | Tematica “Scoala altfel” etc.
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