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Școala Gimnazială 

”Sf. Nicolae” 

Tg.-Jiu 

COMISIA DE EVALUARE 

SI 

ASIGURAREA CALITATII 

 

Ediția II 

Revizia 2 

Exemplar I 

COD P.O. 1.4.4_01 PROCEDURA DE ELABORARE- APLICARE  A 

ORARULUI ȘI DE EFECTUARE A SERVICIULUI PE ȘCOALĂ 

Data: 1. 11. 2013 ELABORAT: prof. Șurcă Adriana 

 VERIFICAT: director  adjunct, prof. Durbăcea Rodica 

 APROBAT: director, prof. Cojocaru Petre 

 

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

procedurii operaţionale 

 

Ex. Scopul 

difuzării 

Destinatar document Calitatea Data difuzării Semnătura de 

primire 

1.  monitorizare Popescu Elena membru C.E.A.C. 15. 10.2013  

2.  aplicare Durbăcea Rodica director adjunct 15. 10.2013  

3.  aplicare Dragomir Nicuța responsabilul 

comisiei pentru orar 

și serviciul pe școală 

15. 10.2013  

 

Referințe : 

 Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calităţii în educaţie; 

 Standardele de acreditare şi evaluare periodică a unităţilor de învăţământ preuniversitar – anexa H.G. nr. 

21/10.01.2007 

 Standarde de referinţă şi indicatori de performanţă pentru evaluarea şi asigurarea calităţii în învăţământul 

preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008 

 Legea educaţiei naţionale, nr. 1 / 2011 

 Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, aprobat prin OMEdC  

nr. 4925 / 2005 

 O.M.F.P. 946 / 2005, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzând standardele de 

control intern/managerial la entitățile publice și pentru dezvoltarea sistemelor de control intern / managerial – 

1. SCOP :  

- Desfășurarea în condiții optime a procesului instructive-educativ 

- Asigurarea securităţii elevilor pe durata cursurilor; 

- Evidenţa persoanelor care pătrund în incinta şcolii; 

- Anunţarea intervalelor de pauză şi intrarea la ore; 

- Asigură legătura între elevii de serviciu pe clase şi profesorii de serviciu. 

2. ARIA DE CUPRINDERE 

Prezenta procedură se adresează întregului personal al școlii și vizează  toate persoanele care își desfășoară 

activitatea în școală, atât cadre didactice, cât și beneficiari. 

 RESPONSABILITĂȚI: 

Responsabil cu monitorizarea procedurii: director, prof. Cojocaru Petre 

Responsabil cu întocmirea orarului și coordonarea serviciului pe școală: prof. Dragomir Nicuța 

Responsabili de implementarea procedurii: toate cadrele didactice, elevii de serviciu 

 

Procedura: 

  

Pasul 1. Responsabilul elaborează orarul scolii conform reglementarilor legale si cu respectarea planurilor 
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cadru; Termen: 1 octombrie 

Pasul 2. Pentru o eficienta monitorizare, fiecare sala de clasa va avea afișat orarul claselor care își desfășoară 

activitatea în sala respectiva, iar laboratoarele vor avea afișat programul de utilizare pe profesori, zile și ore. 

Pasul 3.  Directorul urmărește modul de aplicare a orarului. Termen: permanent 

Pasul 4.  În vederea desfășurării serviciului pe școală se vor îndeplini următoarele: 

- Învățătorul de serviciu coordonator se prezintă la post la ora 7,30 scrie condica și monitorizează respectarea 

procedurii de acces în unitate. Își încheie serviciul la ora 12,00. 

- La schimbul de dimineață, accesul în localurile de școală este monitorizat de către profesorul de serviciu în 

sectorul respectiv; 

- Profesorul de serviciu coordonator se prezintă la post la ora 11,00  şi îşi încheie activitatea la ora 19; 

Acesta monitorizează respectarea procedurii de acces în unitate.  

- Coordonatorul grupei de profesori de serviciu pe şcoală, care se află în ziua metodică, asigură permanenţa 

în intervalul 11-19; Completează în registrul „Procese verbale – serviciu pe şcoală” evenimentele constatate în 

timpul programului; 

- Profesorul coordonator permite accesul elevilor  în localul nou, iar profesorul de serviciu pe sectorul 

respectiv asigură accesul  în localul vechi. Profesorii de serviciu pe sectoare supraveghează intrarea elevilor în 

şcoală/clasă şi monitorizează accesul persoanelor străine pe uşa de intrare a elevilor; 

- Profesorul de serviciu verifică ordinea şi disciplina în pauze, pe coridoare şi în curtea şcolii, conform 

repartizării pe sectoare, conform graficului afișat. Repartizarea pe sectoare se efectuează conform anexei nr. 1 

- Profesorii de serviciu pe sectoare iau măsuri de atenuare a conflictelor iscate în şcoală pe perioada pauzei şi 

informează conducerea şcolii în cazul în care situaţia o cere. 

-  Profesorul de serviciu coordonator avizează părăsirea unităţii şcolare de către elevul aflat în situaţii 

speciale, numai dacă acesta este  însoțit de părinți / reprezentantul legal; 

- Elevii de serviciu pe școală solicită de la secretariat caietul elevului de serviciu; 

- Elevii de serviciu pe școală sună de ieşire în pauză şi de intrare în clasă conform orarului stabilit; 

- Elevii  de serviciu pe școală transmit profesorului de serviciu pe şcoală evenimentele deosebite petrecute în 

timpul orelor / pauzelor; 

- Elevii de serviciu pe clasă își desfășoară activitatea conform atribuțiilor stabilite prin Regulamentul de 

organizare și funcționare al Școlii Gimnaziale ”Sf. Nicolae” Tg.-Jiu. Mențiunile în caietul elevului de serviciu pe 

clasă se vor structura conform anexei nr. 2 la prezenta procedură. 

- Profesorul/învățătorul de serviciu coordonator asigură securitatea cataloagelor. La sfârșitul programului 

zilnic, cataloagele vor fi depozitate în secretariat. 

- La sfârşitul programului, şeful grupei de serviciu verifică sălile de clasă şi asigură siguranţa cataloagelor; 

- Profesorul de serviciu coordonator suplinește în situații excepționale cadrul didactic care absentează 

motivate. 

Notă: - Conţinutul acestei proceduri va fi afişat pe site / la avizierul şcolii; 

Prezentei proceduri se anexează  graficul profesorilor de serviciu pe şcoală în anul şcolar 2013-2014. 
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Anexa nr. 1 a 

 

DATA 

 

ORA 

STAREA SĂLII DE CLASĂ  ȊN CARE SE 

DESFĂȘOARĂ ACTIVITATEA 

CLASA CARE OCUPĂ 

TEMPORAR SALA 

ELEVII DE 

SERVICIU 

PROFESOR SEMNĂTURĂ 

PROFESOR 

CURĂŢENIE MOBILIER INSTALAŢII  ȘI 

TÂMPLĂRIE 
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Anexa 2a 

REPARTIZAREA PROFESORILOR PENTRU SUPRAVEGHEREA ELEVILOR ÎN PAUZE 
CLASELE I-IV, LOCAL NOU 

S1 
16-

20 IX 

S2 
23-

27IX 

S3 
30IX-

4        
X 

S4 
7-11  

X 

S5 
14-

18 X 

S6 
21-

25 X 

S7 
28 X-
2 XI 

S8 
11-

15 XI 

S9 
18-

22 XI 

S10 
25-

29 XI 

S11 
2-6  
XII 

S12 
9-13 
XII 

S13 
16 -
20 
XII 

S14 
6-10    

I 

S15 
13 I-
17 I 

S16 
20 I- 
24 I 

 

S17 
27 I- 
31 I 

CORIDOR ETAJ 

   5  5  1 5   5  5  5 1 

 4 4  4     4 4  4     

  3   3(C) 1 3   3   3 1 4  

 2  2 1(C)  2   2  2(C) 1  2  2 

 CORIDOR PARTER 

   10(C)  10  6 10   10  10  10 6 

 8 8  8  6(C)    8(C)  8     

  7 (C)   7  7 7  7   7 6 7  

 9 (C)  7 6  9   9  9 6  9  9 

BAZA SPORTIVĂ 

    2    4(C)    5    4 

 3    1    5    4    

  5    3    1    2   

   4    5(C)    3    1(C)  

CURTE 

    10    9    8    8 

 7    6    10    9    

  8    7    6    10   

   9    8    7    6  
  

xxx   CINE NU E REPARTIZAT PE UN SECTOR ANUME ÎN SĂPTĂMÂNA RESPECTIVA ESTE ÎN CLASĂ  SA  CU ELEVII. 

              CÂND BAZA SPORTIVĂ ESTE ÎNCHISĂ, PROFESORUL SUPRAVEGHEAZĂ ÎN CURTEA INTERIOARĂ 

 
REPARTIZAREA PROFESORILOR PENTRU SUPRAVEGHEREA ELEVILOR ÎN PAUZE 

LEGENDA 
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CLASELE I-IV, LOCAL VECHI 
S1 
16-

20IX 

S2 
23-

27IX 

S3 
30 IX-

4 X 

S4 
7-11 X 

S5 
14-18 

X 

S6 
21-
25X 

S7 
28 X-2 

XI 

S8 
11-15 

XI 

S9 
18-22 

XI 

S10 
25-29 

XI 

S11 
2-6 XII 

S12 
9-13 
XII 

S13 
16 -20 

XII 

S14 
6-10 I 

S15 
13 I-
17 I 

S16 
20 I- 
24 I 

 

S17 
27 I- 
31 I 

CORIDOR LUNG 

  11  11  11  11  11  11  11(C)  11 

 12  12  12  12  12(C)  12  12  12  

                 

                 

CORIDOR AFTER SCHOOL  

 13   13   13   13   13   13 

  14   14   14   14   14   

   15   15   15   15(C)   15  

CORIDOR BIOLOGIE ȘI CELE DOUĂ CLASE 

 16  16  16  16  16  16  16(C)  16  

  17  17  17  17  17  17  17  17(C) 

                 

                 

CURTE 

 17  17  17  17  17  17  17  17  

  16  16  16  16  16  16  16  16 

                 

                 

   

xxx     CINE NU E REPARTIZAT PE UN SECTOR ANUME ÎN SĂPTĂMÂNA RESPECTIVA ESTE ÎN CLASĂ  SA CU ELEVII.  

 

 

Anexa nr. 2b 

LEGENDA 
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GRAFICUL SERVICIULUI PE ȘCOALĂ – PROFESORI 

LUNA IANUARIE/FEBRUARIE 

Anul școlar 2013/2014 

 

ZIUA SĂPTĂMÂNA 

06.01 - 12.01. 2014 

SĂPTĂMÂNA 

13.01 - 19.01. 2014 

SĂPTĂMÂNA 

20.01 - 26.01. 2014 

SĂPTĂMÂNA 

27.01 - 02.02. 2014 

OBS. 

LUNI GIORGI VICTORIA 

(06.01) 

BARB DIANA 

(13.01) 

CĂLUGĂRU 

DUMITRU (20.01) 

STAMATESCU TUDOR 

(27.01) 

 

MARȚI ȚIU 

MINODORA(07.01) 

LUMEZEANU SIMONA 

(14.01) 

MĂNESCU 

ALEXANDRA (21.01) 

VÎLCEANU GINA 

(28.01) 

 

MIERCURI BADEA ALIN  (08.01) MUNTEANU HORAȚIU 

(15.01) 

 NECULAE IULICA 

(22.01) 

 DRAGOMIR NICUȚA 

(29.01) 

 

JOI BÎRSAC DANIEL 

(09.01) 

PETCU ADRIANA (16.01) ARSENIE CORNEL 

(23.01) 

GRIDAN LAURENȚIU 

(30.01) 

 

VINERI HORTOPAN 

LOREDANA (10.01) 

ȘOPANDĂ NICOLETA 

(17.01)   

IONESCU FIMIȚA  

(24.01) 

CRICIOTOIU NARCIS 

(31.03) 

 

 

 

 

SERVICIUL SE DESFĂȘOARĂ ÎNTRE ORELE 11, 00- 19,00. 
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GRAFICUL SERVICIULUI PE ȘCOALĂ – PROFESORI 

LUNA FEBRUARIE/MARTIE 

Anul școlar 2013/2014 

 

ZIUA SĂPTĂMÂNA 

10.02 - 16.02. 2014 

SĂPTĂMÂNA 

17.02 - 23.02. 2014 

SĂPTĂMÂNA 

24.02 - 02.03. 2014 

SĂPTĂMÂNA 

03.03 - 04.03. 2014 

OBS. 

LUNI  TODEA MARIA 

 (10.02) 

 GIORGI VICTORIA 

(17.02) 

BARB DIANA (24.03) CĂLUGĂRU DUMITRU 

(03.03) 

 

MARȚI  ȚIU MINODORA  

 (11.02) 

LUMEZEANU SIMONA 

(18.02) 

MĂNESCU 

ALEXANDRA (25.03) 

VÎLCEANU GINA 

(04.03) 

 

MIERCURI MURDARU 

GEORGIANA (12.02) 

BADEA ALIN (19.02) MUNTEANU 

HORAȚIU (26.03) 

NECULAE IULICA 

(05.03) 

 

JOI BÎRSAC DANIEL 

(13.02) 

PETCU ADRIANA (20.02) ARSENIE CORNEL 

(27.03) 

GRIDAN 

LAURENȚIU(06.03) 

 

VINERI  HORTOPAN 

LOREDANA (14.02) 

 ȘOPANDĂ NICOLETA 

(21.02)   

IONESCU FIMIȚA  

(28.03) 

CRICIOTOIU NARCIS 

(07.03) 

 

 

 

 

SERVICIUL SE DESFĂȘOARĂ ÎNTRE ORELE 11, 00- 19,00. 
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GRAFICUL SERVICIULUI PE ȘCOALĂ – PROFESORI 

LUNA MARTIE/APRILIE 

Anul școlar 2013/2014 

ZIUA SĂPTĂMÂNA 

10.03 - 16.03. 2014 

SĂPTĂMÂNA 

17.03 - 23.03. 2014 

SĂPTĂMÂNA 

24.03 - 30.03. 2014 

SĂPTĂMÂNA 

31.03 - 06.04. 2014 

OBS. 

LUNI STAMATESCU 

TUDOR (10.03) 

TODEA MARIA (17.03)  GIORGI VICTORIA 

(24.03) 

BARB DIANA (31.03)  

MARȚI  ȚIU MINODORA 

(11.03) 

LUMEZEANU SIMONA 

(18.03) 

 MĂNESCU 

ALEXANDRA (25.03) 

 VÎLCEANU 

GINA(01.04) 

 

MIERCURI DRAGOMIR NICUȚA 

(12.03) 

MURDARU GEORGIANA 

(19.03) 

BADEA ALIN(26.03) MUNTEANU HORAȚIU 

(02.04) 

 

JOI  BÎRSAC DANIEL 

(13.03) 

 PETCU ADRIANA 

(20.03) 

 ARSENIE CORNE 

(27.03) 

GRIDAN LAURENȚIU 

(03.04) 

 

VINERI  HORTOPAN 

LOREDANA (14.03) 

ȘOPANDĂ NICOLETA 

(21.03)   

 IONESCU FIMIȚA 

(28.03) 

CRICIOTOIU NARCIS 

(04.04) 

 

 

 

 

SERVICIUL SE DESFĂȘOARĂ ÎNTRE ORELE 11, 00- 19,00. 

 

GRAFICUL SERVICIULUI PE ȘCOALĂ – PROFESORI 

LUNA APRILIE/MAI 

Anul școlar 2013/2014 
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ZIUA SĂPTĂMÂNA 

21.04 - 27.04. 2014 

SĂPTĂMÂNA 

28.04 - 04.05. 2014 

SĂPTĂMÂNA 

05.05 - 11.05. 2014 

SĂPTĂMÂNA 

12.05 - 18.05. 2014 

OBS. 

LUNI VACANȚĂ CĂLUGĂRU DUMITRU 

(28.04) 

 STAMATESCU 

TUDOR (05.05) 

 TODEA MARIA (12.05)  

MARȚI VACANȚĂ ȚIU MINODORA  

(29.04) 

LUMEZEANU 

SIMONA (06.05) 

MĂNESCU 

ALEXANDRA (13.05) 

 

MIERCURI NECULAE IULICA  

(23.04) 

 DRAGOMIR NICUȚA 

(30.04) 

MURDARU 

GEORGIANA (07.05) 

BADEA ALIN (14.05)  

JOI BÎRSAC DANIEL 

(24.04) 

PETCU ADRIANA (01.05) ARSENIE CORNEL 

(08.05) 

GRIDAN LAURENȚIU 

(15.05) 

 

VINERI HORTOPAN 

LOREDANA(25.04) 

ȘOPANDĂ NICOLETA 

(02.05)   

IONESCU FIMIȚA 

(09.05) 

CRICIOTOIU NARCIS 

(16.05) 

 

 

 

 

 

SERVICIUL SE DESFĂȘOARĂ ÎNTRE ORELE 11, 00- 19,00 

 

GRAFICUL SERVICIULUI PE ȘCOALĂ – PROFESORI 

LUNA MAI/IUNIE 

Anul școlar 2013/2014 

ZIUA SĂPTĂMÂNA SĂPTĂMÂNA SĂPTĂMÂNA SĂPTĂMÂNA SĂPTĂMÂNA 
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19.05 - 25.05. 2014 26.05 - 01.06. 2014 02.06 - 08.06. 2014 09.06 - 15.06. 2014 16.06 – 22.06.2014 

LUNI GIORGI VICTORIA 

(19.05) 

BARB DIANA(26.05) CĂLUGĂRU 

DUMITRU(02.06) 

 STAMATESCU TUDOR 

(09.06) 

TODEA MARIA 

(16.06) 

MARȚI VÎLCEANU GINA 

(20.05) 

ȚIU MINODORA(27.05) LUMEZEANU 

SIMONA (03.06) 

MĂNESCU 

ALEXANDRA (10.06) 

VÎLCEANU GINA (17.06) 

MIERCURI MUNTEANU 

HORAȚIU  (21.05) 

NECULAE IULICA 

(28.04) 

BADEA ALIN  (04.06) MURDARU 

GEORGIANA (11.06) 

BADEA ALIN  (18.06) 

JOI BÎRSAC DANIEL  

(21.05) 

PETCU ADRIANA (29.05) ARSENIE CORNEL  

(05.06) 

GRIDAN LAURENȚIU 

(12.06) 

BÎRSAC DANIEL 19.06) 

VINERI HORTOPAN 

LOREDANA (23.05) 

ȘOPANDA NICOLETA 

(30.05)   

IONESCU FIMIȚA 

(06.06) 

CRICIOTOIU NARCIS  

(13.06) 

HORTOPAN LOREDANA 

(20.06) 

 

 

 

 

 


