elevilor.

PROCEDURA DE tMPLE‘ﬁW&ﬁE" '
A REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE S FUNCTIONARE A CATEDREI DIRIGINTILOR
IN CADRUL COLEGIULUI DE CRIMINOLOGIE

|. DISPOZITII GENERALE
1 1. Prezenta Procedura stabileste mecanismul de implementare a Regulamentului de organizare si functi-
onare a Catedrei dirigintilor in cadrul Colegnulun de Criminologie, Administrare si Drept ,Valeriu Bujor’.
1.2. Procedura reglementeaza informarea personalului, desemnarea dirigintilor, planificarea si desfasurarea
activitétilor, evidenta, raportarea, monitorizarea si evaluarea.
1.3. Procedura se aplica administratiei si dirigintilor, precum si persoanelor care gestioneazi documentele
elevilor, potrivit atributiilor proprii.
1.4. Aplicarea respecta prevederile regulamentulm responsabilitatile stabilite si confidentialitatea datelor

Il. RESPONSABILITATI
2.1. Directorul numeste dirigintii prin ordin, aprobd ora séptdmanala de consultare a parintilor si emite actele
necesare evaludrii pentru distinctia anuald, daca aceasta se organizeaza.
2.2. Directorul adjunct recomanda dirigintii, aproba planificarea activitatilor cu elevii si evalueaza activitatea
dirigintilor in formele prevazute de regulament; coordoneaza Catedra dirigintilor, comunica termenele si centrali-
zeaza documentele de monitorizare.
2.3. Dirigintele planifica activitétile, comunica cu elevii si parintii, tine evidentele, monitorizeaza elevii si pre-
zinta rapoartele prevazute de regulament.

lil. ETAPELE PROCEDURII DE IMPLEMENTARE

Activitatea si procedura

Responsabili

Termen

Document
sau rezultat

Informarea Comunicarea regulamentului si explicarea | Directorul adjunct | Laintrareain vigoa- | Dovada infor-
atributiitor dirigintilor. re marii

Desemnarea | Recomandarea si numirea dirigintilor prin | Directorul; directo- | Lainceputul anului; | Ordin; fisa
ordin; inscrierea atributiilor in fisa postului. | rul adjunct; Servi- | la schimbéri postului

ciul resurse umane

Planificarea intocmirea planului grupei si prezentarea Dirigintele; directo- | Pana la finele lunii Plan aprobat
lui spre aprobare. rul adjunct septembrie

Programarea | Stabilirea, aprobarea si comunicarea inter- | Administratia; La planificare; la Program co-

consultarilor valului pentru elevi Si a orei pentru parinti. | dirigintele modificari municat; cata-

log

Activitatea Activitati educative i extracurriculare, Dirigintele Permanent; semes- | Catalog; pro-

curenta sedinte cu parintii, monitorizarea elevilor. trial pentru sedinte | cese-verbale

Raportarea Raportul de frecventd; incheierea situatiei | Dirigintele Lunar; semestrial; Rapoarte;
scolare si raportarea catre Consiliul profe- anual proces-verbal
soral.

Monitorizarea | Verificarea documentelor, asistente laore | Directorut adjunct | Pe parcursul anului | Fise de moni-
si examinarea activitatilor. torizare

Evaluarea Aplicarea criteriilor pentru distinctie, dacd | Directorul; comisia | Inainte de incheierea | Ordin; proces-

anuald Se organizeaza. anului verbal
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IV. PROCEDURA DE PLANIFICARE S| DESFASURARE A ACTIVITATILOR

4.1. Dirigintele intocmeste, pentru fiecare an de studii, planul activitatilor educative si extracurriculare al
grupei, in concordanta cu documentele de planificare ale Colegiului, particularitatile colectivului de elevi si nece-
sitdtile educationale identificate. Planul se prezinta directorului adjunct pentru lucrul educativ spre examinare si
aprobare pana la finele lunii septembrie.

4.2. La planificarea activitatilor educative, de consiliere si orientare profesional3, dirigintele consults elevii
si stabileste, in coordonare cu directorul adjunct, intervalele de desfasurare si spatiile necesare. Informatia pri-
vind organizarea activitailor se aduce la cunostinta elevilor si, dupa caz, a panntllor/reprezentannIor legali si a
cadrelor didactice implicate.

4.3. Pentru comunicarea i colaborarea cu parintii/reprezentantii legali, dirigintele stabileste, cu coordona-
rea directorului adjunct, un interval saptamanal destinat consultatiilor. Consultatiile pot fi organizate individual sau
colectiv, in functie de necesitat, iar activitatile desfasurate se consemneaza in documentatia institutional3 preva-
zuta,

4.4. Activitatile desfasurate in cadrul orelor de Dirigentie se realizeaza in conformitate cu programa si obi-
ectivele educatlonale stabilite. Aspectele ce tin de organizarea si managementul curent al grupei se abordeazé in
limita timpului necesar, fara a afecta realizarea continuturilor si activittilor planificate pentru ora de Dirigentie.

V. MONITORIZAREA ELEVILOR $! COMUNICAREA CU FAMILIA

5.1. Dirigintele monitorizeaza frecventa, progresul scolar, comportamentul, participarea la activitati si buna-
starea elevilor; colaboreaza cu profesorii si conducerea la solutionarea situatiilor speciale.

5.2. Dirigintele cerceteazé cauzele absentelor, informeaz familia si motiveaza absentele potrivit proceduri-
lor institutionale. Cénd identifica o situatie de risc, planifica si realizeaza interventii primare n limitele atributiilor
sale.

5.3. Parintii sunt informati despre situatia scolar8, comportament si frecventd la sfarsitul semestrelor si al
anului, precum si ori de céte ori este necesar; situatiile de corigentd, neincheiere a situatiei scolare si repetentie se
comunica famiiei.

VI. DOCUMENTAREA ACTIVITATII
6.1. Documentele urmérite includ ordinul de desemnare, fisa postului, planul anual al grupei, programul in-
tervalelor aprobate, catalogul, documentele lntalmnlor cu panntu raportul lunar de frecventa si rapoartele semes-
triale si anuale.
6.2. Dirigintele actualizeaza datele eIeonr in catalog si, dupé caz, in sistemul automatizat, in colaborare cu
persoana desemnata. La finele fiecarui semestru si a anului de studii incheie situatia scolara si prezinta raportul
Consiliului profesoral spre validare.

VIi. MONITORIZARE $I EVALUARE
7.1. Directorul adjunct monitorizeaza activitatea prin verificarea documentelor, asistente la ore si participare
la activitatile educative si extracurriculare. Constatarile si masurile necesare se comunic3 dmgmteluu
7.2. Daca se acorda distinctia ,Cel mai bun diriginte al anului”, directorul aproba punctajul si perioada eva-
luarii si le comunica in prealabil dirigintilor; comisia desemnatd aplica grila din anex3, evit3 conflictele de interese
§i consemneaza rezultatele ntr-un proces-verbal. Rezultatul se aproba prin ordinul directorului.

Vill. DISPOZITII FINALE
8.1. Prezenta Procedura se aplica impreuna cu Regulamentul de orgamzare si functionare a Catedrei diri-
gintilor si nu modifica atributiile stabilite prin acesta.
8.2. Procedura se aplica de la data aprobarii si poate fi revizuita in functie de rezultatele monitorizarii sau de
modificarile regulamentului.

Pagina 2 din 2



