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1.  Scopul procedurii:

reglementeazd modul in care raportul anual de activitate este elaborat;

controleazd realizarea raportului anual de activitate, urmarindu-se identificarea clard a datelor
prezentate intr-o forma in care sd permita verificarea acestora;

stabileste modul de realizare a activitéii, compartimentele si persoanele implicate;

da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitati;

sprijind evaluarea interna/controlul intern si/sau alte organizme abilitate in actiuni de evaluare
si/sau control, iar pe administratie, in luarea deciziei;

2. Domeniul de aplicare: procedura se utilizeazd de citre toate subdiviziunile/comisiile CEEA in
vederea elabordrii raportului anual de activitate, potrivit competentelor stabilite prin Fisa postului, prin
regulamentele interne.

3. Documente de referinti:

v

v

v
v

Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolara si rapoarte, aprobat prin ordinul MECC nr,
634 din 28.12.2017

Ghidul Managementului calitatii Tn invatimantul profesional tehnic,aprobat prin ordinul
MECC nr.609 din 19.12.2017;

Nomenclatorul documentelor-tip si al termenelor lor de pastrare pentru subdiviziunile CEEA,
aprobat orin hotararea Consiliului de administratie, proces-verbal nr.3 din 25 februarie 2016;
Planul de dezvoltare a Centrului de Excelenta in Educatie Artisticd, 2016 — 2020;
Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de Excelentd in Excelentd in Educatie
Artisticd;

Regulamentul de organizare i functionare a sectiei de studii;

Regulamentul de organizare si functionare a catedrei metodice;

alte regulamente interne.

4. Termeni:

Raport anual de activitate este un document scris cu periodicitatea anuald, care prezenta intr-
un mod structurat analiza, stadiul de derulare si rezultatele unei activitati, Tn care se propun
solutii pentru eliminarea neajunsurilor depistate.

S. Descrierea activititii:
5.1. Generalititi:
5.1.1. Prezenta procedurd reglementeazi activitatea de elaborare a raportului anual de activitate

al tuturor subdiviziunilor/comisiilor/ din cadrul CEEA.

5.1.2. Raportul anual de activitate cuprinde toate informatiile/rezultatele referitoare la activitatea

desfasuratd in cadrul subdiviziunei in anul pentru care se intocmeste raportul.

5.1.3. Raportul anual de activitate este elaborat de citre seful subdiviziunii.
5.1.4. Raportul se examineazi in sedinta subdiviziunii, fapt indicat in procesul verbal al sedintei.
5.1.5. Seful subdiviziunii prezintd Raportul spre aprobare directorului, la data comunicatd.Un

exemplar, suport hartie, al Raportului anual de activitate se transmite directorului adjunct
pentru instruire.

5.1.6.  Rapoartele anuale vor fi prezentate si aprobate de Consiliul profesoral la prima sedinta a

urmétorului an de nvatimant.



5.1.7. Prin sinteza rapoartelor anuale de activitate ale subdiviziunilor, directorul adjunct pentru
instruire/educatie elaboreazi Raportul managerial anual de activitate pe institutie,
prezentat si aprobat de Consiliul profesoral pand la 15 octombrie a urmatorului an de
invatdmant.

5.1.8.  Rapoartele elaborate si aprobate vor fi indosariate si pastrate de catre seful subdiviziunii
conform Nomenclatorului institutiei.

5.1.9.  La elaborarea Raportului anual de activitate vor sta urmatoarele documente:

v Planul de dezvoltare a CEEA;
v Planual operational de actiuni de evaluare si imbunititire a calititii a CEEA, elaborat de
CEIAC;
v Planul anual de activitate al subdiviziunii;
v Rapoarte prezentate in cursul anului, fise de monitorizare,etc.
v' Rapoarte prezentate de membrii subdiviziunii.
S5.2.Structura planului anual de activitate (Anexa 1-5):
5.2.1. Pagina de titlu cuprinde:
v" mentiunea Aprobat cu denumirea functiei, numele §i semnitura pesoanei care a
aprobat actul (sus, in dreapta);
v’ data aprobarii (sus, Tn dreapta, sub semnitura);
v’ denumirea Raport anual de activitate urmati de denumirea subdiviziunii a carei
activitate este raportati si cu indicarea anului pentru care se intocmeste raportul;
v" in partea dreapta, jos, indicarea autorului raportului, functia, semnétura.
5.2.2. Continutul:
v' introducere:motivele care au dus la redactarea raportului;
V' analiza rezultatelor referitoare la activitatea desfasuratd in cadrul subdiviziunei in
anul pentru care se intocmeste raportul (format tabelar/schematic);
v’ concluzii si propuneri/solufii.
Responsabilititi:
6.1. Consiliul de administratie: aproba si revizuie procedura.
6.2. Directorul institutiei: impune aplicarea procedurii.
6.3. CEIAC: elaboreazi, difuzeaza, inregistreaza si arhiveazi procedura.
6.4. Directorii adjuncti, sefii de sectie/servicii, sefii de catedrs, bibliotecarul principal, psihologul
scolar: aplica procedura.
Anexe:
V' Anexa nr.1 — Schema Raportului anual de activitate a catedrei (Formular 1/PO)
v’ Anexa nr.2 - Schema Raportului anual de activitate a programului de formare
profesional -sectii didactico-administrative (Formular 2/PO)
V' Anexa nr.3 - Schema Raportului anual de activitate a bibliotecii (Formular 5/PO);
Anexa nr.4 - Schema Raportului anual de activitate a metodistului (Formular 3/PO)
v’ Anexa nr.5 - Schema Raportului anual de activitate a CEIAC (Formular 8)
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