Scoala Gimnaziala ,,Ion Creangi,,

Com.Com.I.C.Bratianu, jud. Tulcea

Tel/fax:0240571912/e-mail scoala icbratianu@yahoo.com

GRAFIC ACTIVITATI DIRECTOR

PROGRAM DE LUCRU
MARTI — VINERI 7.30 — 15.30
Luna Activitati
Septembrie
(octombrie Elaboreaza PDI-ul;

)

Intocmeste Planul Managerial;

Intocmeste Regulamentul Intern si Regulamentul de OrganizaresiFunctionaresi le propune spre aprobare Consiliului
de Administratie;

Actualizeaza fisele de post;

Aproba fisa cadru de autoevaluare pentru acordarea calificativelor;

Aproba organigrama unitatii;

Avizeaza planul cadru de curatenie si dezinfectie;



mailto:scoala_icbratianu@yahoo.com

Consulta Consiliul Profesoral, iar in urma hotérarii CA numeste diriginti la clase;

Emite in baza hotdrarii CA deciziile pentru comisiile cu caracter permanent (Comisia SCIM, Comisia CEAC,
Comisia pentru Curriculum, Comisia de prevenire si eliminare violentd, Comisia SSM si PSI, Comisia pentru
mentorat didactic si formare in cariera didactica), decizii pentru comisiile cu caractert emporar, decizii pentrunumire
CP, CA, secretar CP, CA;

Asigurd incadrarea personalului didactic conform metodologiei;

Coordoneaza comisia de intocmire a orarului;

Elaborareaza graficului de asistente la ore;

Asigura derularea programelor sociale in unitate (Programul pentru scoli al Romaniei, rechizite, burse, etc.);

Verifica existenta documentelor curriculare oficiale, manualelor, auxiliarelor curriculare la nivelul unitatii de
invatamant;

Analizeaza rapoartele privind starea si calitatea Tnvatdmantului pentru anul scolar precedent.

Octombrie

Asigura calitatea activitdtilor educative scolare §i extrascolare;

Asigura necesarul de manual scolare in proportie de 100 % prin stabilirea numarului de elevi care vor primi toate
manualele necesare;

Avizeazd planificarile calendaristice si pe unitati de invatare prin respectarea metodologiilor, reglementarilor 1in
vigoare privind planificarea;

Actualizeaza graficul privind concursurile scolare - numar de concursuri la care elevii unitdtii vor participa;
Monitorizeaza derularea programelor sociale in unitate (Programul pentru scoli al Romaniei, rechizite, burse, etc.);

Se preocupa permanent pentru imbunatatirea conditiilor igienico-sanitare prin aplicarea de chestionare privind gradul




de satisfactie al elevilor, parintilor si cadrelor didactice in raport cu conditiile igienico- sanitare oferite de unitate;
Identifica si obtine fonduri extrabugetare;

Identificd nevoile reale de pregatire ale cadrelor didactice prin aplicarea de chestionare si analizarea datelor
statistice;

Monitorizeaza constituirea Consiliului Elevilor;

Sustine activitdtile de Indrumare, control si evaluare in unitatea scolard a cadrelor didactice debutante prin efectuarea
de asistente la ore;

Sprijina cadrele didactice In consolidarea legéturilor cu autoritdtile locale, agentii economici, institutiile nationale §i
regionale de culturd, Biserica, alte institutii interesate, pentru cresterea adecvarii ofertei educationale a unitafii la
cererea concretd, pentru realizarea proiectelor si programelor proprii, precum si in vederea cresterii importantei
unitatii de Tnvatdmant ca factor de civilizatie;

Monitorizeaza graficul de frecventa al profesorilor si al elevilor;

Monitorizeaza notarea ritmica a elevilor;

Verifica documentele de secretariat (dosarele personale, fisele postului, completarea deciziilor);

Informeaza cadrele didactice cu privire la modificarile de ordin legislativ (metodologii, ordine de ministru, hotarari
de Guvern);

Monitorizeaza transmiterea informatiilor solicitate de Inspectoratul Scolar Tulcea, in termenele solicitate;
Monitorizeaza Inscrierile la grade a cadrelor didactice;

Asigura unitatea cu combustibil, pentru sezonul rece.

Noiembrie

Constituie proiectul de buget prin verificarea gradului de acoperire financiard a cheltuielilor realizate fatdde cele

propuse;




Propune spre aprobare in CA Proiectul Planului de scolarizare pe anul scolar urmator;

Monitorizeaza progresul scolar din perspective prestantei didactice;

Monitorizeaza procesul de utilizare a tehnologiei informatice in lectie, la toate disciplinele;

Monitorizeaza alternativele educationale;

Asigura calitatea activitatilor educative scolare si extrascolare;

Monitorizeaza progresul scolar;

Monitorizeaza serviciul pe scoala;

Monitorizeaza graficul de frecventa al profesorilor si al elevilor;

Monitorizeaza notarea ritmica;

Sustine activitatile de indrumare, control si evaluare 1n unitatea scolara a cadrelor didactice debutante prin efectuarea
de asistente la ore;

Informeaza cadrele didactice cu privire la modificarile de ordin legislativ (metodologii, ordine de ministru, hotarari
de guvern);

Informeaza permanent in urma sedintelor cu directorii, responsabilii de comisii;

Monitorizeazaprogramele de parteneriatderulate de unitate, valorizeazdsipromoveazabunele practice Tnacestdomeniu;
Eficientizeaza activitatea ConsiliuluiElevilor, prin implicare in rezolvarea problemelor cu care se confruntd unitatea;
Monitorizeaza participarea la actiunile metodice ale cadrelor didactice;

Monitorizeaza comisiile de lucru din unitate;

Monitorizeaza derularea programelor sociale in unitate (Programul pentru scoli al Romaniei, rechizite, burse, etc.);
Asigura unitatea cu combustibil, pentru sezonul rece;

Monitorizeaza transmiterea informatiilor solicitate de Inspectoratul Scolar Tulcea, in termenele solicitate.




Decembrie

Propune spre aprobarein CA raportul de executie bugetara;

Propune spre aprobare in CA proiectul de buget;

Aproba bursele scolare de ajutor social, studio si merit pentru lunile septembrie, octombrie, noiembrie si decembrie a
anului curent;

Aproba drepturilor banesti pentru elevii cu CES pe lunile septembrie, octombrie, noiembrie si decembrie a anului
curent;

Aproba calificativele pentru personalul nedidactic, pe anul calendaristic curent;

Aproba perioadele de concediu de odihna pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, an calendaristic urmator;
Monitorizeaza progresul scolar;

Monitorizeaza serviciul pe scoald;

Monitorizeaza graficul de frecventa al profesorilor si al elevilor;

Monitorizeaza notarea ritmica;

Monitorizeaza graficul intalnirilor cu parintii;

Sustine activitatile de indrumare, control si evaluare 1n unitatea scolara a cadrelor didactice debutante prin efectuarea
de asistente la ore;

Informeaza cadrele didactice cu privire la modificarile de ordin legislativ (metodologii, ordine de ministru, hotarari
de Guvern);

Informeaza permanent in urma sedintelor cu directorii, responsabilii de comisii;

Monitorizeaza programele de parteneriat derulate de unitate, valorizeaza si promoveaza bunele practici in acest
domeniu;

Monitorizeaza participarea la actiunile metodice ale cadrelor didactice;




Verifica documentele de secretariat (dosarele personale, fisele postului, completarea deciziilor);

Monitorizeaza comisiile de lucru din unitate;

Verifica cataloagele in aplicatia informatica;

Verificd ingtiintarile trimise parintilor;

Monitorizeaza transmiterea informatiilor solicitate de Inspectoratul Scolar Tulcea, in termenele solicitate;
Analizeaza transparent conform metodologiei si avizul CA 1n vederea depunerilor dosarelor pentru gradatia de merit;

Monitorizeaza actiuniile de igienizare din unitate, pe perioada vacantei.

lanuarie

Asigurarea calitatii activitatilor educative scolaresiextrascolare;

Verificarea cataloagelor electronice;

Monitorizarea comisiilor de lucru din unitate;

Monitorizarea notarii ritmice;

Monitorizarea progresului scolar;

Monitorizarea derularii programelor sociale in unitate (Programul pentru scoli al Romaniei, burse, etc.);
Asigurarea unitatii cu combustibil, pentru sezonul rece;

Monitorizarea transmiterii informatiilor solicitate de Inspectoratul Scolar Tulcea, in termenele solicitate;
Monitorizarea frecventei scolare;

Informarea privind modificérile de ordin legislativ a cadrelor didactice (metodologii, ordine de ministru, hotarari de
guvern);

Informari permanente in urma sedintelor cu directorii, responsabilii de comisii.




Februarie

Monitorizarea participarii la actiunile metodice ale cadrelor didactice;

Informarea privind modificarile de ordin legislativ a cadrelor didactice (metodologii, ordine de ministru, hotarari de
Guvern);

Informari permanente in urma sedintelor cu directorii, responsabilii de comisii;

Verificarea realizarii proiectdrii pedagogice si asigurarea dimensiunii ei stiintifice si interdisciplinare;

Asigurarea calitdtii in macro §i microproiectare;

Monitorizarea participarii la actiunile metodice, organizate de Inspectoratul Scolar Tulcea, a tuturor cadrelor
didactice;

Monitorizarea progresului scolar din perspective calitatii actului didactic;

Monitorizarea serviciului pe scoald;

Monitorizarea derularii programelor sociale in unitate (Programul pentru scoli al Romaniei, burse, etc.);

Sustinerea activitatilor de Indrumare, control si evaluare 1n unitatea scolard a cadrelor didactice debutante;

Asigurarea unitatii cu combustibil, in sezonul rece;

Monitorizarea transmiterii informatiilor solicitate de Inspectoratul Scolar Tulcea, in termenele solicitate;

Sprijinirea cadrelor didactice in consolidarea legaturilor cu autoritatile locale, agentii economici, institutiile nationale
si regionale de cultura, Biserica, alte institutii interesate, pentru cresterea adecvarii ofertei educationale a scolii la
cererea concretd, pentru realizarea proiectelor si programelor proprii, precum si in vederea cresterii importantei gcolii
ca factor de civilizatie;

Elaborarea CDS in concordanta cu cerintele elevilor, resursele unitatii si tendintele de dezvoltare economico-sociala a
comunitatii pentru anul scolar urmator;

Analiza activitdtii si a rezultatelor obtinute de unitatea de Invatdmant, stabilirea unor programe de masuri




ameliorative pentru eliminarea disfunctiilor;

Realizarea Proiectului de incadrare pentru anul scolar urmator.

Martie Asigurarea calitatii activitdtilor educative scolare si extrascolare;
Monitorizarea progresului scolar;
Monitorizarea serviciului pe scoald;
Monitorizarea graficului de frecventa;
Monitorizarea notarii ritmice;
Monitorizarea deruldrii programelor sociale in unitate (Programul pentru scoli al Romaniei, burse, etc.);
Informari permanente in urma sedintelor cu directorii, responsabilii de comisii;
Verificarea documentelor de secretariat (dosarele personale, completarea cartilor de muncd);
Eficientizarea activitatii Consiliului Elevilor, implicarea acestuia In rezolvarea problemelor cu care se confrunta
unitatea de invatamant;
Verificarea cataloagelor;
Verificarea Instiintrilor trimise parintilor;
Monitorizarea transmiterii informatiilor solicitate de Inspectoratul Scolar, In termenele solicitate;
Monitorizarea aplicarii testelor de progres;
Respectarea Calendarului Miscarii Personalului Didactic pentru anul scolar urmator.
Aprilie Asigurarea calitatii activitatilor educative scolare si extrascolare;

Monitorizarea progresului scolar;
Monitorizarea serviciului pe scoala;

Monitorizarea graficului de frecventd;




Monitorizarea notarii ritmice;

Sustinerea activitatilor de Indrumare, control si evaluare 1n unitatea scolard a cadrelor didactice debutante;

Informarea privind modificérile de ordin legislativ a cadrelor didactice (metodologii, ordine de ministru, hotéarari de
guvern);

Informari permanente in urma sedintelor cu directorii, responsabilii de comisii;

Monitorizarea stabilirii de programe care sa cuprinda masuri ameliorative;

Monitorizarea programelor de parteneriat derulate de unitatea de nvatimant, valorizarea si promovarea bunelor
practice in acest domeniu;

Eficientizarea activitatii Consiliului Elevilor, implicarea acestuia In rezolvarea problemelor cu care se confrunta
unitatea;

Monitorizarea participarii la actiunile metodice ale cadrelor didactice;

Monitorizarea comisiilor de lucru din unitate;

Monitorizarea derularii programelor sociale in unitate (Programulpentruscoli al Romaniei, burse, etc.);

Monitorizarea transmiterii informatiilor solicitate de Inspectoratul Scolar Tulcea, in termenele solicitate;
Monitorizarea stabilirii de programe care sa cuprinda masuri ameliorative;

Respectarea Calendarului Miscarii Personalului Didactic pentru anul scolar urmator.

Mai

Asigurarea calitdtii activitatilor educative si extrascolare;
Monitorizarea progresului scolar;

Monitorizarea serviciului pe scoald;

Monitorizarea graficului de frecventa;

Monitorizarea notarii ritmice;




Monitorizarea informarii elevilor, a parintilor, a cadrelor didactice despre cifra planului de scolarizare;

Monitorizarea deruldrii programelor sociale in unitate (Programul pentru scoli al Romaniei, burse, etc.);

Informari permanente in urma sedintelor cu directorii, responsabilii de comisii;

Verificarea documentelor de secretariat (dosarele personale, completarea cartilor de muncd);

Eficientizarea activitatii Consiliului Elevilor, implicarea acestuia in rezolvarea problemelor cu care se confrunta
unitatea;

Organizarea si desfasurarea examenelor nationale;

Verificarea cataloagelor;

Verificarea Instiintarilor trimise parintilor;

Monitorizarea transmiterii informatiilor solicitate de Inspectoratul Scolar Tulcea, in termenele solicitate;

Monitorizarea aplicarii testelor de progres.

Tunie

Organizarea si desfasurarea examenelor nationale;

Verificarea documentelor de secretariat (SC-uri);

Verificarea cataloagelor (incheierea mediilor);

Verificarea Instiintarilor trimise parintilor referitoare la situatia scolar;

Monitorizarea actiunilor de igienizare din unitate, pe perioada vacantei,

Monitorizarea comisiilor de lucru din unitate si solicitarea rapoartelor de analiza anuale, in vederea realizarii analizei
activitdtii scolare;

Monitorizarea transmiterii informatiilor solicitate de Inspectoratul Scolar, in termenele solicitate.

lulie

Monitorizarea actiunilor de igienizare din unitate, pe perioada vacantei,

Monitorizarea transmiterii informatiilor solicitate de Inspectoratul Scolar Tulcea, in termenele solicitate;




Verificarea documentelor de secretariat (registre matricole);
Inscrierea elevilor din clasa a VIII a in Invatdmantul secundar superior;
Eliberarea documentelor necesare inscrierii la licee, pentru elevii din anul terminal.

Monitorizarea Inscrierii elevilor din cls a VIII a la liceu.

August

Monitorizarea actiunilor de igienizare din unitate, pe perioada vacantet;

Monitorizarea transmiterii informatiilor solicitate de Inspectoratul Scolar Tulcea, In termenele solicitate;
Verificarea documentelor de secretariat (registre matricole);

Monitorizarea inscrierii elevilor din c¢ls a VIII a la liceu;

Monitorizarea examenelor de corigenta;

Analiza transparentd conform metodologiei a CA in vederea acordarii calificativelor.




