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1. Lista responsabilităţilor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii generale.

	
	Elemente privind responsabilii/
operaţiunea
	Numele şi
Prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătura

	0
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1
	ELABORAT
	Ioniţă Luminiţa
	RESP. CEAC
	01.09.2017

15.02.2021
	

	1.2.
	VERIFICAT
	Mîrţan Mirela
	DIRECTOR 
	17.02.2021
	

	1.3
	APROBAT
	Mîrţan Mirela
	DIRECTOR
	17.02.2021
	


2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale

	
	Ediţia sau după caz,

revizia în cadrul ediţiei
	Componenta

            Revizuită
	Modalitatea

     reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei sau 

reviziei ediţiei

	0
	1
	2
	3
	4

	2.1
	Ediţia 1
	x
	x
	11.09.2017

	2.2
	Revizia 1
	x
	x
	08.10.2019

	2.3
	Revizia 2
	x
	x
	15.02.2021


3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii generale

	
	Scopul

difuzării
	Ex. nr.
	Comparti-ment
	Funcţia
	Numele şi

prenumele
	  Data

primirii
	Semnătura

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	3.1
	Aplicare
	1
	Cadrele didactice 
	Profesori cls. I-VIII


	Conform statului de funcţii aprobat
	17.02.2021
	

	3.2
	Aplicare
	1
	Consiliu de Administraţie
	Diverse
	Conform deciziei
	17.02.2021
	

	3.3
	Verificare
Aprobare
	1
	Conducere
	Director
	Mîrţan Mirela
	17.02.2021
	

	3.4
	Evidenţă
Arhivare
	1
	Secretariat
	Secretar
	Dăscălescu Mirela
	17.02.2021
	



4. SCOPUL PROCEDURII OPERAŢIONALE
Prezenta procedură vizează  creşterea calităţii educaţiei prin stabilirea clară a responsabilităţii cadrului didactic din Şcoala Gimnazială, Comuna Gherghiţa,  atât din perspectiva calităţii cât şi din a iminentei descentralizări a sistemului de învăţământ.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERAŢIONALE
Prevederile prezentei proceduri se aplică tuturor cadrelor didactice din Şcoala Gimnazială , Comuna Gherghiţa.
6. DOCUMENTELE DE REFERINŢĂ APLICABILE ACTIVITĂŢII PROCEDURALE
Legea  educaţiei naţionale nr. 1/2011
Legea  nr. 87/2006  cu privire  la aprobarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei - art 50, 51, 53

Regulament de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar Alte prevederi specifice existente stabilite prin ordine de ministru, metodologii, instrucţiuni şi regulamente.
7. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI 
7.1. Definiţii:

- asigurarea calităţii = capacitatea unei organizaţii furnizoare de a oferi programe de educaţie, în conformitate cu standardele anunţate

- asigurarea calităţii în educaţie = un ansamblu de acţiuni de dezvoltare a capacităţii instituţionale de elaborare, planificare şi implementare de programe de studiu prin care se formează încrederea beneficiarilor că organizaţia furnizoare de educaţie satisface standardele de calitate

- beneficiari direcţi ai educaţiei = elevii
- beneficiari indirecţi ai educaţiei = angajatorii, angajaţii, familiile  beneficiarilor direcţi şi, într-un sens larg, întreaga societate

- calitatea educaţiei  =  ansamblu de caracteristici ale unui program de studiu şi ale furnizorului acestuia prin care sunt satisfăcute aşteptările beneficiarilor, precum şi standardele de calitate

- controlul calităţii educaţiei = activităţi şi tehnici cu caracter operaţional, aplicate sistematic de o autoritate de inspecţie desemnată pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite

- educaţia = ansamblul programelor şi activităţilor de formare academică sau profesională iniţială şi continuă

- evaluarea calităţii educaţiei = examinarea multicriterială a măsurii în care o organizaţie furnizoare de educaţie şi programele acesteia îndeplinesc standardele de performanţă şi standardele de referinţă.

- evaluare internă = examinarea de către o comisie din interiorul şcolii a măsurii în care organizaţia furnizoare de educaţie şi programele acesteia îndeplinesc standardele de performanţă şi standardele de referinţă

- evaluare externă = examinarea de către o agenţie naţională sau internaţională specializată a măsurii în care organizaţia furnizoare de educaţie şi programele acesteia îndeplinesc standardele de performanţă şi standardele de referinţă

- îmbunătăţirea calităţii educaţiei = evaluare, analiză şi acţiune corectivă continuă din partea organizaţiei furnizoare de educaţie, bazată pe selectarea şi adoptarea celor mai potrivite proceduri, precum şi pe alegerea şi aplicarea celor mai relevante standarde de referinţă

- organizaţiei furnizoare de educaţie= o instituţie de învăţământ, o organizaţie nonguvernamentală, o agenţie sau o fundaţie care, potrivit statutului, desfăşoară activităţi ori programe legal autorizate de formare iniţială sau continuă

 7.2. Abrevieri:
CEAC = comisia de evaluare şi asigurarea calităţii în educaţie

CA = consiliul de administraţie

PG = procedură generală specifică sistemului de management calitate

PO = procedură operaţională

PSQE = procedură de sistem management calitate în educaţie

Şc., Comuna Gherghiţa = Şcoala Gimnazială, Comuna Gherghiţa.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERAŢIONALE
8.1. Modalităţi de aplicare a procedurii
       Procedura se aplică în cadrul Şc. Gimnazială, Comuna Gherghiţa în cursul lunii august a fiecărui an şcolar, după cum urmează:

	
	TERMENE 
	ACTIVITĂŢI 

	
	15 iunie - 15 august 
	Depunerea fişei de autoevaluare/evaluare şi a raportului justificativ la secretariatul unităţii/instituţiei de învăţământ 

	
	3 - 10 septembrie 
	Validarea de către consiliul profesoral a fişelor de autoevaluare/evaluare ale cadrelor didactice şi personalului didactic auxiliar pentru anul şcolar în curs 

	
	
	Evaluarea în comisia de evaluare/compartimente 

	
	
	Evaluare în consiliul de administraţie 

	
	
	Comunicarea, în scris, prin secretariatul unităţii de învăţământ, a hotărârii consiliului de administraţie, către toate cadrele didactice şi personalul didactic auxiliar 

	
	Până la data de 15 septembrie 
	Depunerea contestaţiilor 

	
	
	Soluţionarea contestaţiilor şi comunicarea în scris a rezultatelor. 


8.2. Modalităţi de modificare  a procedurii
Punerea la zi a acestei proceduri este decisă de elaborator ca urmare :

· unei evoluţii a standardelor sau a organizării;

· unui audit extern pe linia calităţii educaţiei;

· cerere de modificare a procedurii;

· in urma modificării normelor legale sau a apariţiei unor noi cerinţe
DESCRIEREA DETALIATĂ A PROCEDURII ŞI RESPONSABILITĂŢI







Baza metodologică:
       Procedura de evaluare a cadrelor didactice, în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare, cuprinde:
a) Autoevaluarea 

b) Evaluarea - realizată de comisia de evaluare/compartimente.
c) Evaluarea de către Consiliul de administraţie al Şc. Gimnaziale, Comuna Gherghiţa
Etape:

       Evaluarea se realizează în luna august a fiecărui an şcolar, în două etape:

1. Completarea fişei de evaluare (15 iunie - 15 august) de către:
· Cadrul didactic respectiv (autoevaluare) 

· Comisia de evaluare
2. ) Evaluarea de către Consiliul de administraţie 
       Membrii Consiliului de Administraţie al Şc. Gimnaziale, Comuna Gherghiţa vor evalua individual fiecare cadru didactic, pe baza datelor prezentate de către acesta şi de cătrecomisia de evaluare/compartimente. Media rezultată din punctajele acordate de către membrii consiliului de administraţie se trece în fişa finală de evaluare, stabilindu-se astfel şi calificativul final.

        Pentru fiecare etapă vor fi luate în considerare şi rezultatele evaluărilor externe din perioada analizată (inspecţie şcolară, evaluare instituţională etc.), dacă acestea există.
Instrumente de evaluare:

   1.   Fişa de asistenţă la activităţi reprezintă un instrument de evaluare periodică a activităţii personalului didactic din Şc. Gimnazială, Comuna Gherghiţa. Directorul Şc. Gimnaziale, Comuna Gherghiţa şi responsabilul catedrei au obligaţia să desfăşoare cel puţin o asistenţă pe semestru la activităţile  fiecărui cadru didactic din Şc. Gimnazială, Comuna Gherghiţa, cel puţin două asistenţe pe semestru la activităţile cadrelor nou sosite în organizaţia furnizoare de educaţie. Activitatea se va finaliza prin întocmirea unei fişe de asistenţă în care, atât  persoana evaluată cât şi evaluatorul vor preciza: punctele tari, punctele slabe, acţiunile corective care se impun pentru îmbunătăţirea activităţii.
  2.  Neconformităţile şi observaţiile  cuprinse în  raportul de evaluare  încheiat în urma auditurilor interne executate de comisia de evaluare şi asigurarea calităţii în educaţie
  3. Fişele de evaluarea a nivelului de instruire elaborate ca urmare a verificării modului de însuşire a necesarului de  cunoştinţe rezultate din tematicile de instruire pe linia calităţii în educaţie, a sănătăţii şi securităţii în muncă şi a situaţiilor de urgenţă. 
  4. Fişa de evaluare a cadrului didactic, reprezintă  instrumentul final de evaluare prin care se stabilesc: domeniile de evaluare, criteriile de performanţă  şi punctajul aferent fiecărui domeniu. 
În conformitate cu planurile de implementare elaborate,  la începutul fiecărui an şcolar, comisia de evaluare şi asigurarea calităţii în educaţie supune spre aprobare consiliului de administraţie indicatorii de performanţă aferenţi  şi punctajele alocate fiecărui criteriu.

Utilizarea fişei de evaluare - acordarea calificativului :

       Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:  

   - de la 100 până la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;  

   - de la 84,99 până la 71 de puncte, calificativul Bine;  

   - de la 70,99 până la 61 de puncte, calificativul Satisfăcător;  

   - sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfăcător.  

   După finalizarea activităţii, secretarul consiliului de administraţie predă fişele de evaluare directorului Şc. Gimnaziale, Comuna Gherghiţa care le va aduce la cunoştinţă individual, pe bază de semnătură, fiecărui cadru didactic.  Directorul va preda fişele de evaluare secretarului Şc. Gimnaziale, Comuna Gherghiţa care le va înregistra şi le va ataşa documentelor  din dosarul profesional al  persoanei evaluate. 

9. RESPONSABILITĂŢI SI RĂSPUNDERI ÎN DERULAREA ACTIVITĂŢII
      Evaluările cadrelor didactice vor fi efectuate pe baza unei analize complexe şi pertinente a activităţii persoanei evaluate, în conformitate cu datele statistice puse la dispoziţie de responsabilul cu formarea profesională şi cu concluziile desprinse din monitorizările efectuate în anul şcolar respectiv.  

       Evaluatorii au obligaţia să dea dovadă de imparţialitate, corectitudine, echidistanţă şi exigenţă la întocmirea evaluărilor. 
Responsabilii catedrelor, responsabilul CEAC şi Directorul Şc. Gimnaziale, Comuna Gherghiţa răspund de monitorizarea activităţii tuturor cadrelor didactice.

Membrii Consiliului de Administraţie vor evalua individual fiecare cadru didactic, pe baza datelor prezentate de către acesta şi de către comisia de evaluare .

Secretarul CA predă fişele de evaluare directorului Şc. Gimnaziale, Comuna Gherghiţa.

Directorul Şc. Gimnaziale, Comuna Gherghiţa le aduce la cunoştinţă cadrelor didactice din Şc. Gimnazială, Comuna Gherghiţa, individual.

Secretarul Şc. Gimnaziale, Comuna Gherghiţa le înregistrează şi le ataşează la dosarele profesionale.
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