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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente ;.)Tvmd . Numele si Functia Data Semnatura

responsabilii/operatiunea [prenumele

1 2 3 4 5
1.1. [Elaborat Durbcea responsabil 1, 59 2013

Rodica comisie
- . . responsabil

1.2. \Verificat Surca Adriana CEAC. 4.09.2013
1.3. |Aprobat Cojocaru Petre | director 4.09.2013

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia sau, dupa caz, Componenta . . . . |aplica prevederile
revli;zia in cadrF:JI editiei reviz':ité Modalitatea reviziei ezitiei':au reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. [Editial
2.2. |Revizial 10
2.3. |Revizia 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

| E | N i
S?omf .. xemplar Comisia vizata |Functia ume sl Data primiriijSemnatura
difuzarii nr. prenume
1 2 3 4 5 6 7

3.1. |aplicare 1

Comisia “Limba
si comunicare”

responsabil | Udrescu H. |15. 10. 2013

Comisia responsabil
3.2. |aplicare "Matematica si lonescu F.
stiinte”
3.3. . Comisia "Om- | responsabil -
aplicare . ” Geica S.
societate-arte
3.4. |aplicare Comisia C.P.-I-1l| responsabil | Malacu N.

3.5. |aplicare

Comisia lll-lV | responsabil | Bosca L.

3.6. |evidenta Curriculum responsabil | Durbacea
3.7. larhivare Curriculum responsabil | Durbacea
3.8. |afisare Secretariat secretar-sef | Merfu C.

4. Scopul procedurii operationale
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4.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii Comisiei pentru curriculum;

4.2. Reglementeazd redactarea documentatiei adecvate deruldrii activitdtii;
Documentele comisiei sunt:

- plan operational

- graficul de implementare a curriculumului;

- graficul de elaborare a C.D.S.

- planurile cadru pentru C.P. - VIII

- programele de studiu in vigoare

- scheme orare

4.3. Asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

e Actualizarea documentelor se realizeaza in termen de 15 zile de la publicarea noilor
prevederi legislative;

e Modificarile de ordin normativ produc efecte incepand cu anul scolar urmator;

e Actualizarea ofertei C.D.S. pentru anul urmator se finalizeaza inainte de sfarsitul anului
scolar curent, dupa consultarea beneficiarilor, respectand prevederile Ordinului nr
3449/15.03.1999 cu privire la regimul disciplinelor optionale in perspectiva aplicarii noilor
planuri cadru de invatamant incepind cu anul scolar 1999-2000

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Prezenta procedurd se adreseazd membrilor Comisiei pentru curriculum si reglementazd fluxul
activitdtilor si circuitul documentelor in cadrul comisiei si in relatia de colaborare cu alte
compartimente/comisii

5.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitdti desfdsurate de
entitatea publicd;

e Procedura reglementeaza activitatile de implementare a curriculumului si de actualizare a
C.D.S. si are efect reglator asupra activitatii comisiilor metodice;

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratad:
- actualizarea continuturilor curriculare;

- adaptarea ofertei C.D.S. la nivelul grupului de elevi;

- proiectarea didactica;

- monitorizarea aplicarii curriculumului;

- elaborare raport semestrial.

5.4. De indeplinirea prezentei proceduri raspund membrii Comisiei pentru curriculum. De
indeplinirea prezentei proceduri depinde activitatea celorlalte comisii metodice

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
e Legeanr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale

e Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/12.07.2005
privind asigurarea calitatii educatiei
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e Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Tnvatdmantul Preuniversitar, aprobat
prin OMECTS 4.925/2005, cu modificarile ulterioare.

e Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 946/2005, pentru aprobarea codului Controlului intern,
cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice ;

e Ordinului nr 3449/15.03.1999 cu privire la regimul disciplinelor optionale in perspectiva aplicarii
noilor planuri cadru de invatamant incepind cu anul scolar 1999-2000;

e Ordine privind programele de trunchi comun valabile in anul scolar current:
OMEN nr. 3418/19.03.2013, OMECT nr. 4686/05.08.2003, OMEC nr. 3638/11.04.2001,

e Decizia directorului nr. 59/04.09. 2013 de numire a responsabilului/membrilor Comisiei pentru

curriculum ;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Termenul
crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. |Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2. |Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

3. |Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Plan cadru

Documente curriculare oficiale, elaborate la nivel central
(M.E.N.), cu rolul de a orienta procesul instructiv-educativ
desfasurat in institutii specializate, pe nivele de scolaritate
si pe profile

Programe scolare

Document curricular oficial care cuprinde oferta educationala a
unei discipline pentru un parcurs scolar determinat

Manual scolar

Document curricular oficial care concretizeaza programa unui
obiect de Tnvatamant pentru o anumita clasa, tratand temele pe
capitole, subcapitole, lectii etc.

Auxiliarele curriculare

ghiduri metodologice care, prin continut, sunt in conformitate cu
prevederile legale n vigoare si pe care cadrele didactice le pot
selecta si utiliza la clasa, in baza libertatii initiativei profesionale,
in scopul imbunatatirii calitatii procesului educational.

Curriculum local sau la
dispozitia scolii

ansamblul proceselor educative si al experientelor de invatare pe

care scoala le propune discipolilor in cadrul ofertei curriculare




Scoala Gimnaziala
"Sf. Nicolae” Tg.-Jiu
Compartiment didactic

Procedura operationala Editia 1
privind functionarea Nr. de ex. .iccauneee
Comisiei pentru curriculum |Revizia -
Nr. de ex. .iccuuneee

Exemplar nr. ..........

proprii, in functie de profil, specializare etc.

4 |Curriculum

ansamblul coerent al planurilor-cadru de invatamant, al
programelor si manualelor scolare si care se constituie atat ca o
componenta curriculara comuna, cat si ca o componenta
curriculara la decizia scolii

Schema orara

reprezinta un mo d de particularizare a planului-cadru de
invatamant p entru o anumita clasa, in functie de optiunea
exprimata p entru completarea trunchiului comun cu

diferite tipuri de curriculum la decizia scolii . Schema orara pune
in relatie discipline obligatorii si discipline optionale cu numarul
de ore p entru care s-a optat.

7.2. Abrevieri ale termenilor

ch:' Abrevierea Termenul abreviat

1. |P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. vV Verificare

4. A Aprobare

5. |Ap. Aplicare

6. |Ah. Arhivare

7. |C.D.S. Curriculum la decizia scolii

8 |C.EAC. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Comisia pentru curriculum se constituie din minimum patru membri si este subordonata

directorului adjunct.

Atributiile comisiei sunt urmatoarele:

a) solicita si centralizeaza propunerile pentru oferta educationala a scolii;

b) elaboreaza strategia de dezvoltare a scolii pentru domeniul ”"Curriculum”;

c) consiliaza cadrele didactice, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a planificarilor

semestriale;

d) monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa si modul in care se realizeaza evaluarea

elevilor;

e) elaboreaza informari, semestrial si la cererea directorului, asupra activitatii comisiei pe care le

prezinta in consiliul profesoral;

f) implementeaza si amelioreaza standardele de calitate specifice.

8.2. Documente utilizate

Document

Provenienta

Rolul Circuitul

Continutul
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formular de ISJ cerinte pt. CDS reglator | Propunatorul completeaza
avizare C.D.S. Conducerea scolii avizeaza
Inspectorul de specialitate
aproba
programe de cadru continuturi si reglator | Propunatorul elaboreaza
propunator | invatare metodice avizeaza
Inspectorul de specialitate
aproba
Scheme orare profesorii plaja orara reglator | Profesorii diriginti
diriginti saptamanala per arii elaboreaza
si discipline Responsabilul comisiei

Curriculum avizeaza
Conducerea scolii aproba

Procedura de Comisia flux operatii si reglator | Responsabilul comisiei
actualizare a pentru documente, elaboreaza
CDS curriculum | responsabilitati C.E.A.C. verifics

Conducerea scolii aproba

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse umane
Directorul:
e numeste membrii comisiei pentru curriculum;

e numeste, dintre membrii comisiei de curriculum, echipa de intocmire a orarului unitatii de
invatamant, pe care il verifica si il aproba;
Consiliul de administratie:

e aproba curriculumul la decizia scolii, la propunerea consiliului profesoral;
Seful de comisie:

e stabileste atributiile fiecarui membru al comisiei;
e monitorizeaza activitatea fiecarui membru al comisiei

e raspunde in fata directorului si a inspectorului de specialitate de activitatea profesionala a
membrilor acesteia.

e are obligatia de a participa la toate actiunile initiate de director si de a efectua asistente la
orele de curs, in special la profesorii stagiari, la cei nou veniti, sau la cei in activitatea carora
se constata disfunctii Tn procesul de predare-invatare sau in relatia profesor-elev.

Cadrele didactice:

e selecteaza si le recomanda elevilor, in baza libertatii initiativei profesionale, acele manuale
scolare din lista celor aprobate de minister care vor fi utilizate in procesul didactic.

e audreptul de initiativa profesionala privind punerea in practica a ideilor novatoare pentru
modernizarea procesului de Tnvatamant.
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8.3.2. Resurse materiale si financiare

e Comisia utilizeaza consumabile repartizate de administratorul de patrimoniu si foloseste
logistica scolii

8.4. Modul de lucru

Sedintele comisiei metodice se tin lunar, dupa o tematica aprobata de directorul unitatii de
invatamant, sau ori de cate ori directorul ori membrii comisiei considera ca este necesar.

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Se elaboreaza un plan operational al comisiei si planuri operationale semestriale, care cuprind
esalonarea activitatilor de implementare a actelor normative privind curriculumul.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
in fiecare an scolar, pana la data de incepere a cursurilor:
e se elaboreaza planul operational anual si cel semestrial;

e se stabileste calendarul activitatilor de implementare a curriculumului si a celui de revizuire
a CDS;

e se actualizeaza procedurile operationale ale comisiei, daca e cazul:
v procedura de functionare;
v procedura de actualizare a CDS
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitdtii

e Semestrial si anual, responsabilul comisiei elaboreaza un raport pe care il prezinta in
Consiliul profesoral

e Rezultatele monitorizarilor efectuate de comisie sunt valorificate in elaborarea planului
operational urmator

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
(postul)/actiunea I ] n v \'/ VI VIl
(operatiunea)

Nr.
crt.

0 1 2 3 4 5 6 7

Responsabil comisie  [E

C.E.A.C. \

Directorul A

BlwinvIE

Membrii comisiei Ap.

Responsabili comisii

Ap.
metodice P

Membrii comisiilor
metodice
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‘7 ‘Secretar Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. |Denumirea . Numar de | _. Arhivare Alte
. . Elaborator |Aproba Difuzare - -
anexa [anexei exemplare Loc Perioada |elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
calendarul responsabil Site-ul Arhiva
1. |activitatilor p_ . director 1 .. comisiei lan
. comisie scolii .
comisiei curriculum
. . Arhiva
prof. responsabil Site-ul .
2. |schemeorare|,. . . .. . 35 .. comisiei 1an
diriginti curriculum scolii .
curriculum
inspector Arhiva
programe prof. 1 per .
3. .. |de - comisiei lan
CDS propunator - propunere .
specialitate curriculum
ey Arhiva
planificarile | prof. . 1 per L
4, - . director - comisiei 1an
calendaristice |propunator propunere .
curriculum
inspector Arhiva
formular de P 1 per .
51 . ISJ de - comisiei lan
avizare CDS - propunere .
specialitate curriculum
11. Cuprins
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei | 1
' sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
) Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
' operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa |1
' caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 2-3
' procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3-4
' operationald
8. Descrierea procedurii operationale 4-5-6
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5-6-7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 7-8
11. Cuprins 8
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Anexa 1
Calendarul activitatilor desfasurate in cadrul comisiei de curriculum
Anul scolar 2013/2014
Nr | Domeniu Activitati Termen Responsabili Materiale/ documente
.cr elaborate
t,
1. | PROIECTARE Elaborarea proiectului CDS lanuarie 2014 | Director Corespondenta dintre

tinand cont de optiunile
elevilor

Responsabil comisie
curriculumResponsabilii
comisiilor metodice

optiunile elevilor si CDS oferite

Elaborarea graficului de
desfasurare a pregatirii pentru | 2014
examenele de evaluare si

admitere si concursuri scolare

Noiembrie

Responsabilii
comisiilor metodice
Coordonatorul
pentru proiecte si
programe educative

Graficele pregatirilor
pentru examenele nationale
si concursuri scolare

2. | ORGANIZARE Popularizarea proiectului Februarie — - Director Oferta CDS in anul scolar
CDS pentru anul scolar Mai Responsabil comisie 2014/2015
2014/2015 2014 curriculum
Coordonatorul
pentru proiecte si
programe educative
Popularizarea planurilor de Februarie Director Utilizarea si aplicarea

invatamant valabile in 2014
anul scolar 2014/2015

Responsabil comisie
curriculumResponsabilii
comisiilor metodice

corecta a planurilor cadru

Procurarea programelor
scolare la toate disciplinele
din planurile de invatamant

lunie 2013

Director
Responsabil comisie
curriculum
Responsabilii

Programele valabile,
aprobate de MEN pentru
anul scolar 2013/2014
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comisiilor metodice
Informarea elevilor din Octombrie Director Programe aprobate de
clasele a Vlll-a cu privire la | 2013 Responsabil comisie MEN pentru Evaluare
Metodologia MEN pentru curriculumResponsabilii Nationala
sustinerea examenelor de comisiilor metodice
evaluare si admitere prof. diriginti
Repatizarea orelor CDS lanuarie 2014 | Director Oferta CDS in anul scolar
pentru anul scolar 2014/2015 Responsabil comisie 2014/2015
in conformitate cu solicitarile curriculumR
elevilor
Organizarea comisiilor Septembrie Consiliul de Dosarele comisiilor
metodice pe arii curriculare si | 2013 administratie metodice
a comisiei pentru curriculum -Consiliul profesoral
Procurarea manualelor pentru | Septembrie Director Setul complet de manuale
elevii claselor ICP-VIII 2013 -Responsabil comisie pentru fiecare elev
curriculumR Administrator
Intocmirea planificarilor, Octombrie Director Dosarele comisiilor
planurilor de activitate a 2013 Responsabil comisie metodice
comisiilor metodice conform curriculum
indicatiilor MEN Responsabilii
comisiilor metodice
CONDUCEREA Intocmirea documentatiei Septembrie Director Respectarea
OPERATIONALA necesare pentru sustinerea 2013 Responsabil comisie recomandarilor
orelor optionale curriculum psihopedagogice
Profesorii propunatori
Monitorizarea parcurgerii Permanent Director Grafic de asistente la ore
curriculumului TC si CDS Responsabil comisie
curriculum
Responsabilii
comisiilor metodice
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Organizarea si desfasurarea Permanent Coordonatorul Participarea elevilor la
concursurilor scolare si pentru proiecte si aceste concursuri
extracurriculare conform programe educative
calendarului MEN si ISJ -Responsabilii
comisiilor metodice
Monitorizarea testarii initiale | Lunar Director Rapoartele comisiilor de
si monitorizarea Responsabil comisie catedra privind progresu scolar
testarilor pe parcurs, pentru curriculum
urmarirea progresului scolar Responsabilii
comisiilor metodice
ANALIZA Analiza ritmicitatii notarii si a | Lunar Director Numar de note in catalog in
frecventei elevilor Responsabil comisie conformitate cu
curriculum regulamentele in vigoare
Analiza semestriala si anuala | Inceputul Director Materiale de analiza ale
a intregii activitati semestrului si | Responsabil comisie Consiliului profesoral si
inceputul curriculum ale Consiliului de
anului Responsabilii administratie
scolar comisiilor metodice
MOTIVARE Consultarea parintilor si lanuarie 2014 | -Director Formulare de optiuni cu

elevilor in vederea
repartizarii orelor din CDS

-Comisia pentru
curriculum

semnaturile elevilor si
parintilor
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IMPLICARE / Participarea tuturor cadrelor | Permanent -Director Certificate / adeverinte
PARTICIPARE didactice la activitatile Responsabili cu care atesta participarea la
desfasurate de 1ISJ CCD si formarea continua aceste strategii
MEN in cadrul
programului de formare
continua:
-pregatire grade didactice
-formatori
-metodisti

-evaluare de manuale
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7. | .FORMARE/ romovarea examenelor de Conform Director Atestatele de obtinere a
DEZVOLTARE grad de catre toate cadrele graficului de -Responsabili cu gradelor didactice
PROFESIONALA didactice inscrise la concurs desfasurare a | formarea continua
SI PERSONALA examenelor

8, | FORMAREA Organizarea comisiilor de Septembrie Director -Componenta comisiilor de
GRUPURILOR / lucru, a comisiilor 2013 -Consiliul de lucru in anul scolar

DEZVOLTAREA
ECHIPELOR

metodice, a comisiilor pentru
organizarea examenelor

de evaluare nationala si
admitere

administratie
-Consiliul profesoral

2013/2014
-functionarea
corespunzatoare a comisiilor
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9, | NEGOCIEREA/ Rezolvarea conflictului de Permanent Permanent -Director Rezolvarea conflictelor

REZOLVAREA
CONFLICTELOR

,prioritate” intre
disciplinele din planul cadru
de invatamant

-Consiliul profesora

conform documentelor
plan-cadru si a optiunilor CDS

Responsabil comisie curriculum,

Prof. Durbacea Rodica




