Centralizator de Proceduri Operationale

din cadrul IP ,Colegiul Agroindustrial Riscani” ce urmeaza a fi elaborate
in anul de invatamant 2019 - 2020

APROBAT

Nr. Procedura Responsabili Semnatura Cod Procedura
d/o responsabilului
Proceduri operationale, care sustin Sistemul de control '
intern/ managerial
1. Procedura de selectie a reprezentantilor cadrelor didactice | Sef sectie asigurarea PO -18
in CEIAC calitatii ”
Rusu Violeta /74;%
2. Procedura operationald privind metodologia de lucru a Sef sectie asigurarea PO-19
comisiei de evaluare interna si asigurare a calitatii calitatii
Rusu Violeta /2%/
3 Procedura operationala privind intocmirea orarului Dir. adj. Gherasim Inga PO - 20
4. | Procedura operationala privind activitatea profesorului Metodistii ~ PO -21
incepator ’ ’ ’ § @O ﬂ@nv/
Proceduri de autoevaluare institutionala =R
5. Procedura operationald privind autoevaluare institutionala | Sef sectie pentru PO -22
asigurarea calitatii
Rusu Violeta A7 W
Proceduri de comunicare interni, decizie si raportare
V., / /
6. Procedura operationala privind circuitul documentelor si Dir. adj. Gherasim Inga PO -23

informarea




biblioteca

Cernicenco Tatiana

5 P e X

A Procedura operationala privind documentele si activitdtile | Sefii de catedra @% @% PO-24
catedrei . G

8. | Procedura operationala privind evaluarea stagiilor de Sefii de practica W %{ o 7 PO -25
practicd %

9, Procedura operational privind administrarea paginii web | Inginer tehnica de calcul | = M PO - 26

Sarban Inga (

10. | Procedura operationala privind modul de desfasurare a Dir. adj. Gherasim Inga W PO -27
studiului individual

11. | Procedura operationald privind evaluarea invatarii Sefii de sectii /@ PO -28

12. | Procedura operationala privind organizarea si desfasurarea | Sefii de catedra & PO -29
concursurilor si olimpiadelor scolare W
Proceduri de identificare si de prevenire a perturbarilor
majore

13. | Procedura operationala privind securitatea si sanatatea in Sef protectia muncii PO -30
munca Cernicenco Oleg

14. | Procedura - protectia muncii in laboratoare, ateliere scoala | Sef protectia muncii PO-31
si cabinete Cernicenco Oleg

15. | Procedura operationala privind raspunderea disciplinara a | Director 3[ % PO - 32
personalului din unitatea de invatamant Volentir Anatolie >
Proceduri de control al documentelor si al V ’
inregistririlor )

16. | Procedura operationala privind contestarea evaluarii Sefii de sectie @/ PO -33
Proceduri de monitorizare, evaluare, revizuire si
imbunatatire a calitatii .

17. | Procedura operationala privind elaborarea portofoliului Sefii de catedra WM% PO -34
profesorului
Proceduri compartiment biblioteca

18. | Procedura operationala privind inventarierea colectiilor de | Bibliotecar PO-35
biblioteca Cernicenco Tatiana //éﬂ'

19. | Procedura operationala privind casarea colectiilor de Bibliotecar PO - 36




Proceduri compartiment Resurse Umane

20. | Procedura operationald privind organizarea concursului de | Director —7(; PO - 37
angajare a cadrelor didactice Volentir Anatolie d
Sef serviciul RU ) -
Dodit3 Nina #lecer)
21. | Procedura operationala privind concedierea personalului Director 7‘ PO - 38
didactic si auxiliar Volentir Anatolie ’
Sef serviciul RU 2
Doditd Nina %‘ ‘C/
22. | Procedura intocmire si actualizarea fiselor de post Sef serviciul RU % PO -39
Dodité Nina %ﬁw/
23. | Procedura Intocmire a pontajului Sef serviciul RU € PO - 40
Dodita Nina Cd”l‘/
24. | Procedura Intocmirea statelor de personal Dir adj. Gherasim Inga a PO - 41
Proceduri compartiment contabilitate
25. | Procedura operationala privind salarizarea Contabil Sef PO -42
lastremschii Natalia
26. | Procedura operationald privind inregistrarea in contabilitate | Contabil Sef PO -43
a imobilizirilor necorporale corporale lastremschii Natalia
27. | Procedura operationala privind evidenta contabila a Contabil Sef PO -44
deplasarilor lastremschii Natalia
28. | Procedura operationala privind intocmirea situatiilor Contabil Sef PO -45
financiare (instructiune) lastremschii Natalia
29. | Procedura operationala privind inventarierea Contabil Sef PO - 46
lastremschii Natalia Vi
Proceduri compartiment administrator patrimoniu /
30. | Procedura operationala privind verificarea instalatiilor din | Sef protectia muncii - PO - 47
cazangerie cu gaze naturale; Cernicenco Oleg %‘7ﬁ
31. | Procedura privind reglementarea accesului in unitatea de Sef protectia muncii 4 PO - 48

invatamant;

Cernicenco Oleg




32.

Proceduri operationala privind protectia muncii in
laboratoare, ateliere si cabinete.

Sef protectia muncii
Cernicenco Oleg

[}7;{‘7 PO - 49
|

Executor

Sef sectiW asigurare calitatii
Rusu V.
/




