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PROCEDURA DE

A REGULAMENTULUT DE ORGANTZARE 9l FUNCTTONARE A CATEDRET DtRtctNTtLOR
jn cloRUL coLEoul ur DE cRrMrNoLocrE

r. Drspoznu oineRALE
1.1. Prezenta Procedurd stabilegte mecanismul de implementare a Regulamentului de organizare qi funcfi-

onare a Catedrei diriginfilor in cadrul Colegiului de Criminologie, Administrare gi Drept ,,Valeriu Bujof .

1.2. Procedura reglementeazi informarea pemonalului, desemnarea dirigin(ilor, planificarea qi desfdqurarea
activita$ | o q evide n!a, raportarea, mon itorizarea qi eval u a rea.

1.3. Procedura se aplica administraliei gi diriginfilor, precum gi pensoanelor care gestioneazd documentele
elevi lor, potrivit atribufiilor proprii.

1.4. Aplicarea respecti prevederile regulamentului, responsabilitafile stabilite gi confiden{ialitatea datelor
elevilor.

" il. RESPoNSAB|LTTATI
2.1. Directorul numegte diriginfii prin ordin, aprobi ora siptdmdnali de consultarc a parinfilor qi emite actele

necesare evaludrii pentru distinc{ia anuald, daci aceasta se organizeud.
2.2. Directorul adjunct recomandd dirigin{ii, aprobd planificarea activitd(ilor cu elevii qi evalueazi activitatea

dirigin(ilor in furmele prevdzute de regulament; coordoneazi Catedra dirigin(ilor, comunici termenele gi centrali-
zeazd documentele de m onitorizare.

2.3. Dirigintele planificd activiti(ile, comunicd cu elevii gi pdrinlii, {ine evidenfele, monitorizeud elevii $i pre-

zintl rapoartele prevdzute de regulament.

III. ETAPELE PROCEDURII DE IMPLEMENTARE

lnformarca Comunicarea regulamentului gi expllcarea

atributi ilor diriq inti lor.

Dircctorul djunct La intrarea in vigoa-

re

Dovada infur-

mirii
Desemnarea Recomardarea gi numirea diriginfilor prin

ordin; inscrierca atribufiilor in fi$a postului.

Directorul; directo
rul djurrct; Servi-

ciul resurse umane

La inceputul anului;

la schimbiri

Planificarea Intocmirea planului grupei gi prezentarea

luisore aombare.

Dirigintele; dirccto
rul diunct

Pdni la finele lunii

septembrie

Plan aprcbat

Programarea

consutrdribr
Stabilirea, aprubarea gi cumunicarea inter-

valului penhu elevi$ a orei pentu perinf.
Adminisfa$a;
dir[intele

La planificare; la

modificdri

Program co
municat; cata-
loq

Activitatea

curentd

Activitifi educative gi extrmuniculare,

sedinte cu pirintii, monitorizarea elevilor.

Dirigintele Permanent semes-

trial pentru Sedinte

Catalog; pro
ceseverbale

Raportarea Raportul de frecventa; incneprea situ{bi
Solare gi raportarea cife Consiliul proF
sord,

Dirigintele Lunac semestrial;

anual

Rapoarte;
proces-verbal

Monitorizarea Verificarea docunpntelor, asistenfe la ore

si examinarea activitit lor.

Directorul adjunct Pe parcunsul anului Fige de moni-

torizare
Aplicarea cnleriilor pentru distincfie, dacd

se organizeazd.

Directorul; comisia lnainte de incheierca

anului
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rv. pRocED{rRA DE pLANlFtcARE gt DESFA$URARE A AcTfVrrATruOR
4.1. Dirigintele intocme$te, pentru fiecare an de studii, planul activitdlilor educative gi extracuniculare al

grupei, in concordante cu documentele de planificare ale Colegiului, particularitilile mlectivului de elevi gi nec+
sitilile educalionde identificate. Planul se preziile directorului adjunct pentru lucrul educativ spre examinare $i
apmbare pAnd la finde lunii septembrie.

4.2. La planifcarea actMtdlilor educative, de consiliere $i orientare proftsionald, dirigintele consultd elevii
$i stabileste, in coordonare cu directorul adjunct, intervalele de desfdqurare gi spaliile ne@sare. lnformafia pri-
vind organizarea activitd$lor se aduce la cunos, tinfa elevilor gi, dupd caz, a pirinfilor/reprezentanlilor legali qi a
cadrlor didactice implicate.

f'3. Pentru comunicarea $i colaboraEa cu pdrin$i/reprezentan{ii legali, dirigintele statrilegte, cu c@dona
rca dil€ctorului adjunct, un interval sdptemanal destinat co4sult4iilor. Gonsultagile pot fi oqanizate individual sau
colectiv, in funclie de necesit{i, iar activitdlile desftlguriate se mnsemnezd in documentalia institufionald prw*
zute.

d4 ActivitSlile desldgurate in cadrul orclorde Dirigentie se rcalizezi in conformitate cu programa Ei obi-
ectivele educalionale stabilite. Aspectele ce lin de organizarea Ei managementul curent al grupei se abordeazd in
limita timpului necesar, fdrS a aftc{a realizarea con$nuturilor g activitiglor planificate pentru ora de Dirigenfie.

v. lrol{tToRtzAREA ELEV|LoR gt COMUNTCAREA CU FAM|UA
5.1. Dirigintele monitorizeazd freorenla, pogresul gcolar, comprtamentul, participarca la activitd(i gi buni-

starea elwilo6 colaborcazd cu profesorii gi mnduceea la solufionaea sifualiilor speciale.
tZ Dirigintele cerceteazd cauzele absenlelor, informeazd liamilia $i moti\€aze absenlele potrivit procedud-

lor institulionale. Cdnd identificd o situalie de risc, planilici Ei realizeazd intervenfii primare in limitele atribufiila
sale.

5.3. Pirintii sunt infom4i despre situa$a qcolarS, cornprtament gi freclenld la sfdqitul sernestrelor $i al
anului, preatm qi oi de c6te ori este necesar; situa{iile de corigenfi, neincheiere a situafiei gcolare gi rcpetenfie se
comunice hmil'tei.

vr. DoCUMEITTAREA ACTMIAT|I
6.1. Documentele urmdrite includ ordinul de desemnare, fga postului, planul anual al grupei, prcgramul in-

tervalelor aprobaie, catalogul, dcurentde intAlnirilor cu pdrinfii, rapodul lunar de fiecvenli si rapoartele semes-
triale gi anuale.

6.2. Dirigintele actualizeazd datele elevilor in catalog gi, dupd caz, in sistemul automatizat, in colaborare cu
persoana desemnate. La finele fiecdrui semestru gi a anului de studii incheie situalia qcolari gi prezinttr raportul
Consiliului profesoral spre validare.

u[ iloNITORUARE $t EVA1UARE
7.1. Directorul adjunct monitorizeazd activitatea prin verificarea documentelor, asistente la ore s-i participare

la activitilile educative gi ortracuniculare. Constatsrile qi misurile necesare se comunicd dirigintelui.
7'2 Dacd se acodi distinctja,Cd mai bun diriginte al anului", direc'torul aprobi punclajul 9i perioada eva

luddi gi le comunici in prealabil diriginfilor; mmisia desemnatil aplbd grila din anex5, eviti conflic{ele de interese
$i consemneaze rezultatele intFun prrces-verbal. Rezultatul se aprob' prin ordinul direclorului.

vilt. DtsPozfltFINALE
8.1. Pezenta Prcceduni se aplici impreuni cu Regulamentul de organizare si func{ionare a Catedrei diri-

gin{ilorqi nu modifci atribu[iile stabilite prin aesta.
8.2 Proceduna se aplicd de la data apobdrii qi poate fi revizuitd in funclie de rezultatele monitodzdrii sau de

modifi c6rile regulamentului.
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