
 

 

 

 

  

 

DEPARTAMENT 
MANAGEMENT 

Cod: 
PO-01-03 

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ 
PRIVIND COMUNICAREA INTERNĂ 

Ediția I 
Nr. de exemplare 4 

Revizia: 2 
Nr. de exemplare 4 

Număr de pagini 5 
Exemplar numărul 

 

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168,  Bucuresti  
  Tel:    +40 (0)21 405 57 06 
 Fax:   +40 (0)21 310 32 05 
www.edu.ro 
 

Str.I.I.C.Brătianu nr.65, 710319, Botoșani 
Tel/fax:  +40 0231512132 
               +40 0231511519 
E-mail: pedagogic_niorga@yahoo.fr 
http://www.ltniorga.ro 

 

LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
 

Nr. 4465-3 din 13.10.2017 
Aprobat, 

Director, 

Prof. Mirela Ofelia Sănduleanu 

 

 

 

 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 

COMUNICAREA INTERNĂ – INFORMAREA CADRELOR DIDACTICE 
 

 

Aprobată în Consiliul de Administrație la data de: 13.10.2017 

Se aplică începând cu data de: 13.10.2017 

 

 

 

Elaborat, 

Responsabil CEAC, 

Prof. Geanina Ipate 

Verificat, 

Director, 

Prof. Mirela-Ofelia Sănduleanu 

http://www.edu.ro/
mailto:pedagogic_niorga@yahoo.fr
http://www.ltniorga.ro/


 

 

 

 

 

DEPARTAMENT 
MANAGEMENT 

Cod: 
PO-01-03 

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ 
PRIVIND COMUNICAREA INTERNĂ 

Ediția I 
Nr. de exemplare 4 

Revizia: 2 
Nr. de exemplare 4 

Număr de pagini 5 
Exemplar numărul 

 

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168,  Bucuresti  
  Tel:    +40 (0)21 405 57 06 
 Fax:   +40 (0)21 310 32 05 
www.edu.ro 
 

Str.I.I.C.Brătianu nr.65, 710319, Botoșani 
Tel/fax:  +40 0231512132 
               +40 0231511519 
E-mail: pedagogic_niorga@yahoo.fr 
http://www.ltniorga.ro 

 

LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
 
 
 

Nr. 4465-3 din 13.10.2017 
APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.P. 

din 11 octombrie 2017 
APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.A.  

din 13.10.2017 
 
 
 
 

Cuprins:  
 
 

1. Lista responsabililor verificării şi, după caz, aprobării reviziei procedurii 
operaţionale   

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale               
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul 

ediţiei procedurii   
4. Scopul procedurii                                                    
5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale                                                                       
6. Descrierea procedurii operaţionale                                              
7. Resurse necesare 
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1. Lista responsabililor verificării şi, după caz, aprobării reviziei procedurii operaţionale 

 

 
ELEMENTE 

PRIVIND 
OPERAŢIUNEA 

NUMELE ŞI PRENUMELE 
RESPONSABILULUI DE 

OPERAŢIUNE 
FUNCŢIA DATA SEMNĂTURĂ 

1.1. Elaborat IPATE GEANINA 
Coordonator 

CEAC 
10.10.2017  

1.2. Verificat PANCU MIHAELA Membru CEAC 10.10.2017  

1.3. Aprobat 
MIRELA-OFELIA 
SĂNDULEANU 

Director 10.10.2017  

 
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 

Persoana 
care a 

efectuat 
revizia 

2.1. Ediția 1   12.02.2015  

2.2. Revizia 1 

Numele instituției: Liceul 
Pedagogic “Nicolae Iorga” 
Domeniul de aplicare 
Descrierea procedurii 
Resurse 

Completare / 
înlocuire 

 
Prof. Geanina 
Ipate 

2.3. Revizia 2 
Comunicarea cu 
personalul școlii 

Actualizare 27.10.2016 
Prof. Geanina 
Ipate 

2.4. Revizia 3 
Nume secretar șef 
Antet 

Înlocuire 13.10.2017 
Prof. Geanina 
Ipate 
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul ediţiei 
procedurii operaţionale  
 

 
Scopul 

difuzării 
Exemplar 

nr. 
Compartiment Funcţia 

Numele şi 
prenumele 

Data 
primirii 

Semnătura 

3.1. 
Aplicare / 
informare 

1 listat 
Management 

 
Director 

Sănduleanu 
Mirela 

  

3.2. Aplicare 
2 
electronic 

Managementul 
calității 

Coordonator 
CEAC 

Ipate 
Geanina 

  

3.3. Aplicare 3 listat Secretariat Secretar șef 
Arnăutu 
Roxana 

  

3.4. Aplicare 
4 
electronic 

Curriculum 
Responsabil 

site 
Goncear 

Radu 
  

 
 

4. Scop 
Prezenta procedură stabileşte modul de comunicare și informare a cadrelor didactice 
referitor la problemele administrative sau alte situații de interes public. 
 

5. Domeniu  de aplicare 

 Prevederile prezentei proceduri se aplică de către personalul didactic și didactic 
auxiliar al Liceului Pedagogic „Nicolae Iorga” Botoșani, numit în continuare LPNI. 

 Beneficiarii prezentei proceduri sunt preșcolarii, elevii din clasele 0-XII şi 
personalul didactic, didactic-auxiliar și nedidactic din LPNI. 
 
6. Descrierea procedurii operaţionale 

 

(1) Informarea cadrelor didactice și a elevilor se va face prin afișare la avizierele 
special amenajate în școală, prin comunicare/ înmânare directă de către secretarul 
instituției sau de către persoana desemnată de conducerea școlii, cu semnătură 
predare-primire, prin publicare pe site-ului liceului (www.pedabt.ro), prin intermediul 
e-mail-ului (prin postare pe grupul personalului liceului: LTNI@yahoogroupes.fr) sau 
telefonic. 
(2) Anunțurile administrative adresate cadrelor didactice vor fi afișate în cancelarie, 
la avizierul profesorilor. Anunțul va conține antetul școlii, iar în subsolul paginii va fi 
precizată data afișării. Membrii CA și CEAC vor asigura actualizarea acestor 
anunțuri. De asemenea, anunțurile privind personalul instituției vor fi postate pe 
grupul de discuții (LTNI@yahoogroupes.fr). De asemenea, în urma deciziei 

http://www.edu.ro/
mailto:pedagogic_niorga@yahoo.fr
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conducerii școlii, anunțurile administrative vor fi publicate pe site-ul școlii: 
www.pedabt.ro. În această situație, persoana care elaborează anunțul va trimite pe 
e-mail administratorului site-ului textul anunțului și perioada în care anunțul trebuie 
postat pe site. 
(3) Anunțurile administrative adresate elevilor vor fi afișate la avizierul elevilor. 
Anunțul va conține în subsolul paginii data afișării și persoana/serviciul care face 
anunțul respectiv. Coordonatorul educativ va stabili în CȘE un elev responsabil cu 
actualizarea și întreținerea avizierelor destinate elevilor. În urma deciziei conducerii 
școlii, unele anunțuri adresate elevilor vor fi postate pe site-ul școlii, urmând aceeași 
procedură ca la alineatul (2). 
 (4) În cancelarie vor fi afișate în formă printată metodologii, proceduri, calendare 
etc. emise de MENCS, hotărâri ale Consiliului de administrație, comunicări ale IȘJ. 
Aceste metodologii vor putea fi consultate și la biblioteca școlii. Responsabilitatea 
afișărilor revine directorilor școlii, responsabililor de comisii de lucru și serviciului 
secretariat. 
(6) În cazul apariției unor situații urgente, cadrele didactice vor fi anunțate telefonic 
de către serviciul secretariat. Pentru aceasta, secretariatul va actualiza permanent 
agenda telefonică. 
(7) În cazul documentelor sau anunțurilor administrative adresate în mod specific 
unei anumite persoane, acestea vor fi înmânate persoanei respective cu proces-
verbal de predare-primire de către secretarul instituției sau de persoana desemnată 
în acest scop de conducerea școlii. 
(8) În vederea realizării optime a comunicării instituționale toate cadrele vor 
comunica la începutul fiecărui an școlar sau ori de câte ori este nevoie modificările 
datelor lor de contact (telefon, email etc). 
 

7. Resurse necesare 

 Resurse materiale:  
- consumabile de birou, calculator, Internet 
 Resurse umane: 
- conducerea școlii, CA, CEAC, CPAESE, profesori, elevi, serviciul secretariat 
 Resurse informaţionale: 
- site-ul edu.ro, isjbotoșani.ro, comunicări ale IȘJ, CCD 
 
Resurse financiare pentru achiziţionarea/întreţinerea avizierelor. 
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