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       BOTOŞANI 
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Nr. 4465-52 din 13.10.2017 
APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.P. 

din 11.10.2017 
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. Documentele de referinţă aplicabile activităţii procedurate                         
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională                                           
8. Descrierea procedurii operaţionale                                              
9. Anexe, înregistrări, arhivări                                                
10. Anexa 1 - Model de chestionar                                                     
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

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 Mariana Damian 
Membru 
CEAC 

10.10.2017  

1.2. Verificat Geanina Ipate 
Coordonator 

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 I   1.10.2014  

2.2 Revizia I 
Documente de referinţă 
Conţinutul procedurii 

Înlocuire 12.02.2015  

2.3 Revizia 2 Denumire instituție Actualizare 13.10.2017 Ipate Geanina 

 
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 

(C.A.) 
Director 

Mirela 
Ofelia 

Sănduleanu 

  

3.2. Aplicare 2 electr. 
Management 

(CEAC) 
Coordonator 

CEAC 
Geanina 

Ipate 
  

3.3. Aplicare 3 listat Secretariat Secretar 
Roxana 
Arnăutu 

  

3.4. Aplicare 4 electronic 
Financiar 
contabil/ 

administrativ 
Contabil şef 

Mariana 
Ichim 

  

3.5. Evidență 3 listat Secretariat Secretar 
Roxana 
Arnăutu 

  

3.6. Arhivare 
3 listat 
1 electronic 

Secretariat Secretar 
Roxana 
Arnăutu 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
 
4. Scopul procedurii:  

Procedură metodologică pentru stabilirea feed-back-ului în LPNI.BT. 
 
5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale: 

Prezenta procedură se adresează cadrelor didactice, elevilor, părinților din LPNI.BT., precum 
şi comunității locale. 
 

6. Documentele de referinţă aplicabile activităţii procedurale: 
6.1. Reglementări internaţionale 
6.2. Legislaţie primară 

a. Ordinul ministrului finanţelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului 
controlului intern, cuprinzând standardele de management/control intern la entităţile publice şi 
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial cu modificările şi completările ulterioare. 
b. Ordinul ministrului finanţelor publice nr. 1389/2006 privind modificarea şi 
completarea Ordinului ministrului finanţelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea codului 
controlului intern, cuprinzând standardele de management/control intern la entităţile publice şi 
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial. 
c. Ordin nr. 1946/2011 privind modificarea şi completarea Ordinului ministrului finanţelor 
publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzând standardele de 
management/control intern la entităţile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control 
managerial.  
d. Ordonanţa nr. 119/1999 privind controlul intern şi controlul financiar preventiv art. 2d, 
3, 4. 

6.3. Legislaţie secundară 
a. Legea Educaţiei Naţionale (L.E.N.) nr. 1/2011, publicată în Monitorul Oficial al 

României, Partea I, nr. 18 din 10.01.2011. 
b. Ordinul Ministrului Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului nr. 3753/2011 

privind aprobarea unor măsuri tranzitorii în sistemul naţional de învăţământ, 
publicat în Monitorul Oficial al României, Partea I, nr. 104, din 9.02.2011. 

c. Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei, 
aprobată cu modificări prin Legea nr. 87/2006. 

d. Hotărârea de Guvern nr. 21/2007, privind aprobarea Standardelor de autorizare de 
funcţionare provizorie a unităţilor de învăţământ preuniversitar, precum şi aStandardelor 
de acreditare şi de evaluare periodică a unităţilor de învăţământ preuniversitar. 

e. Hotărârea de guvern nr. 22/2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare 
instituţională în vederea autorizării, acreditării şi evaluării periodice a organizaţiilor 
furnizoare de educaţie. 

f. Hotărârea de Guvern 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinţă şi a 
indicatorilor de performanţă pentru evaluarea şi asigurarea calităţii în învăţământul 
preuniversitar. 

g. Ordinul ministrului Sănătăţii nr. 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igienă privind 
unităţile pentru ocrotirea, educarea şi instruirea copiilor şi tinerilor. 

h. Ordinul Ministrului Educaţiei şi Cercetării nr. 4595/2005 referitor la aprobarea 
regulamentului de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ 
preuniversitar, cu completările şi modificările ulterioare. 

i. Ordinul Ministrului Educaţiei şi Cercetării nr. 5379/2004 privind Metodologia de 
organizare şi funcţionare a serviciilor educaţionale prin cadre didactice de 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

sprijin/itinerante pentru copiii cu cerinţe educative speciale, şcolarizaţi în 
învăţământul de masă. 

j. Ordinul Ministrului Educaţiei Naţionale nr. 3250/1998 privind criteriile de normare a 
personalului didactic auxiliar din învăţământul preuniversitar de stat; Notificarea 
Ministrului Educaţiei Naţionale nr. 44990/1999 privind criteriile de normare a 
personalului nedidactic şi didactic auxiliar din unităţile de învăţământ preuniversitar 
de stat. 

k. Hotărârea de Guvern nr. 961/26 august 2009 privind aprobarea Ghidului-cadru 
pentru elaborarea standardelor minime de calitate şi a standardelor minime de cost 
pentru serviciile publice descentralizate. 

 
6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice. 
• Regulamentul intern al LICEULUI PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” BOTOŞANI 
• Manualul calităţii din LICEUL PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” BOTOŞANI (MC-01) 

în vigoare; 
• Procedura operaţională: - elaborarea documentelor SMC (PO – 01.01) 
• Procedura de sistem: completarea documentelor (PS–01.01.) 
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 
 
 a. Definiții ale termenilor 
 

Nr. 
crt. 

Termenul Definiţia şi/sau dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1.  Procedură 
Prezentarea în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor 

de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat necesare îndeplinirii 
atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere asumarea responsabilităţilor 

2.  
PS(Procedură de 

sistem) 
Procedura care descrie o activitate sau un proces care se 

desfăşoară la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unităţii 

3.  Compartiment Direcţie generală / direcţie / serviciu / birou 

4.  
Conducătorul 

compartimentului 
Director general / director / şef serviciu 

5.  
PO (Procedură 
Operaţională) 

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se 
desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul 

unităţii 

6.  
Ediţie a unei 

proceduri 
operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 
operaţionale, aprobată şi difuzată 

7.  
Revizia în cadrul 

unei ediţii 

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alte asemenea, 
după caz, a uneia sau mai multor componente ale unei ediţii a 

procedurii operaţionale, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate 

 
 b.  Abrevieri ale termenilor 
 

Nr. 
crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1.  LPNI.BT LICEUL PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” BOTOŞANI 

2.  SMC Sistemul de Management al Calităţii 

3.  CEAC Comisia pentru Evaluarea şi Asigurarea Calităţii 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 
 
8.1. Generalităţi 

 
8.2. Documente utilizate 

 
8.3. Resurse necesare 

 
8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare 
personale, acces la baza de date, imprimantă, internet. 
8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu în desfăşurarea 
proceselor descrise în procedură sunt cele care fac parte compartimentele de specialitate ale 
LPNI.BT 
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevăzute în bugetul de stat şi sunt necesare pentru 
achiziționarea resurselor materiale. 

 
8.4. Modul de lucru şi responsabilităţi  

 
• Psihologul şcolar va întocmi chestionare pentru cadrele didactice, elevi, părinți, comunitate 

locală şi va face instructajul. Un model de chestionar este prezentat în Anexa 1. 
• Va stabili un termen de completare a chestionarelor şi va realiza un grafic de monitorizare a 

chestionarelor după modelul: 

Nume chestionar Nr. copii chestionare 
Semnătura predare 

chestionare 
Semnătura primire 

chestionare 

    

• Va centraliza rezultatele și va face o analiză a lor, păstrând la dosar chestionarele completate 
ca dovezi. 

• Va comunica rezultatele în cadrul comisiilor metodice, Consiliului profesoral, Consiliului 
elevilor, Consiliului Comitetului de părinți. 

• Responsabilul subcomisiei CEAC va întocmi anual un raport al activității și îl va înainta 
conducerii. 

 
9. Anexe, înregistrări, arhivări: 

 

Nr. 
crt. 

Denumirea anexei Elaborator Aprobat 
Nr. de 

exemplare 
Difuzare 

Arhivare 
Alte 

Loc Perioadă 

1.  
Model de 
chestionar 

Psihologul 
şcolii  

Director  
Câte sunt 
necesare  

-    
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
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10. ANEXA 1 – MODEL DE CHESTIONAR 

CHESTIONAR PENTRU ELEVI 
de analiză a procesului de predare-învăţare 

 
1. Cum sunteţi notaţi la oră? 

A). după cunoştinţele dovedite;  
B). în funcție de notele de la alte materii;  
C). după părerea deja formată a profesorului despre tine.  

2. La oră eşti? 
A). activ;   B). pasiv;    C). indiferent.  

3. Anumiţi profesori vă dau o stare de: 
A). linişte;     B). frică/teamă;  C). altă stare.  

Exemplificaţi. ……………………………………………  
4) Numărul de ore este prea mare? 

A). da;    B). nu;  
5). Vă influenţează atitudinea profesorilor în decizia şi modul de a învăţa?  

A). da;    B). nu;  
6). Ce modalităţi ar trebui să abordeze profesorul de a vă apropia mai mult de materia pe care o 
predă?  
.............................................................................................................................................................. 
 
7) În cazul în care majoritatea elevilor sunt nemulţumiţi de felul în care se desfăşoară anumite 
ore,consideraţi că profesorul ar trebui să aplice alte metode de predare şi evaluare? 

 A). da;    B). nu;  
8) Ce metodă de evaluare vi se pare mai potrivită? 

A). ascultatul;   B). lucrări;   C). referate.  
D). portofoliul;   E). activitatea la clasă;  F). aducerea de argumente la o lecţie nouă;  

9) Care metode de predare vi se par mai potrivite? 
A). dictatul;   B). conspectul;   C). fişe de documentare.   

 D). jocurile didactice;  E). AeL;   F). audiţii;   G). lucrările practice.  
10) În ce mod înţelegi mai uşor o lecţie nouă? 

A). la clasă, cu profesorul;   
B). acasă, citind lecţia predată;  
C).în grup, cu alţi colegi.  

11). Pentru a obţine rezultate cât mai bune, este nevoie de:  
A). o pregătire în plus cu un alt profesor;  
B). învăţarea la timp a fiecărei lecţii, singur, acasă;  
C). înţelegerea lecţiilor din clasă.  

12). Care dintre următoarele variante crezi că ar îmbunătăţi modul de predare-învăţare:  
A). relaţia profesor-elev;  
B). aducerea unor materiale didactice;  
C). disciplina la oră.  

13) Consideraţi că profesorii sunt bine pregătiţi? 
A). da;     B). Nu. 
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