Ministerul Facatier

Scoala Gimnaziala nr. 1 Bailesti

Str. Pandurinr. 65, 205100 Bailesti, Dolj
e-mail: scoalaunubailesti@vahoo.com

Tel./Fax: 0251/311.741

Nr 1327/13.09.2024
Program operativ
Saptamana 02-06.09.2024
Activitate Actiuni Masuri concrete Instrumente de| Responsabilitati
lucru
incheierea situatiei in urma [Stabilirea comisiilor pentru |Decizie de constituire a comisiei si intocmirea R.O.F.U.L.P. Director
examenelor de corigenta in [sustinerea examenelor de [dosarului pentru sustinerea examenului de Secretar
vederea incheierii anului corigenta corigenta
scolar 2023-2024 Tnstiintare parinti Fisa postului Secretar
Descarcarea rezultatelor in urma examenelor de [R.O.F.U.I.P. Diriginte
corigenta in catalog si registrele matricole Secretar
Stadiul pregatirilor pentru Amenajarea salilor de intocmirea referatelor de necesitate pentru Fisa postului Adm. financiar
inceperea anului scolar clasa si a laboratoarelor achizitionarea materialelor de curatenie
2023-2024 Stabilirea sarcinilor ce revin ingrijitoarelor si Director
muncitorului Tn vederea realizarii curdteniei Fisa postului Administrator
financiar
Stabilirea sarcinilor principale pentru fiecare R.O.F.U.L.P. Director
Tnvatator si diriginte.
. o Pregatire si organizarea Procurarea manualelor scolare Fisa postului Director
Organizarea activitatii R . . .
inceputului de an scolar Responsabil comisie

DIRECTOR,
PROF. Viorel GRUIA

Semnat digital de
Viorel Gruia

Data: 2024.09.25
15:33:07 +03'00"

Viorel
Gruia



mailto:scoalaunubailesti@yahoo.com

Program operativ
Saptamana 09-13.09.2024

Activitate Actiuni Masuri concrete Instrumente de Responsabilitati
lucru
Stabilirea Se va alcatui organigrama de functionare siseva |R.O.F.U.I.P. Director
compartimentelor de lucru fafisa Consiliul de
si a functiilor pe administratie
compartimente Se vor desemna responsabilii comisiilor metodice |Fisa postului Director
si dirigintii claselor V-VIII. R.O.F.U.L.P. Consiliul de
administratie
Se vor stabili responsabilii comisiilor de lucru si R.O.F.U.L.P. Director
Organizarea activitatii sarcinile principale ale fiecireia. Consiliul de
administratie
Elaborarea orarului Se va intocmi orarul in functie de conditiile R.O.F.U.L.P. Director

functional

concrete si in raport cu eficienta maxima a

Planul de incadrare

Responsabil comisie

muncii. pentru anul scolar | intocmire orar
2023-2024
Pregatire si organizarea Procurarea cataloagelor, carnetelor, registre, Fisa postului Secretar

Tnceputului de an scolar

condici

DIRECTOR,

PROF. Viorel GRUIA

. Semnat digital de
Vl Orel Viorel Gruia

. Data: 2024.09.25
Gruia

15:33:21 +03'00"




Program operativ

Saptamana 16-20.09.2024

Activitate Actiuni Masuri concrete Instrumente de| Responsabilitati
lucru
Predarea patrimoniului  |Se vor incheia procese-verbale de predare primire PV Director
clasei fiecarui Tnvatator si fintre director si invatator/diriginte in care sunt
diriginte consemnate bunurile din fiecare clasa
Se va prezenta Regulamentul de ordine R.O.F.U.L.P. Director
Dezbaterea si aprobarea | interioara pe anul scolar 2023-2024 cu -
ROI semnatura de luare la cunostinta in sedinta Consiliul de
e administratie
Consiliului Profesoral
Organizarea activitatii Realizarea cuprinderii Se vor completa Registrele matricole cu elevii Registrele Secretarul
copiilor in unitatea nou veniti Tn scoala si cei din clasa I. matricole
scolara conform legii
Realizarea si Se vor efectua instructajele de protectia muncii |Legislatia in Responsabil comisie
prelucrarea normelor si PSI cu personalul nedidactic, pe baza de vigoare PSl si protectia

privind protectia
muncii.

semnatura

muncii

DIRECTOR,

PROF. Viorel GRUIA

Viorel
Gruia

Semnat digital
de Viorel Gruia
Data: 2024.09.25
15:33:34 +03'00'




Program operativ

Saptamana 23-27.09.2024

Activitate Actiuni Masuri concrete Instrumente de| Responsabilitati
lucru
incheierea contractelor |Se vor incheia contractele individuale de muncé cu|[Contract Director
ndividuale de munca cadrele didactice titulare pe perioada colectiv de Secretar
nedeterminata si cu suplinitorii pana la 31.08.2024 munca la nivel
Organizarea activitatii de ramura
Se vor repartiza sectoarele de curatenie in Fisa postului Director
Curdtenia in scoala scoald, curtea interioara, spatiile verzi Grafic Administrator
financiar
Se vor organiza sedinte cu parintii pe clase sise  R.O.l. Tnvatatorii
Prelucrarea ROI vor incheia procese-verbale de luare la Dirigintii
cunostinta .
Tematica sedintelor Elaborarea tematicii si a graficelor pentru ROFUIP Director
C.A. si Consiliului sedintele Consiliului profesoral,Consiliului de
Planificarea activitatii Profesoral administratie.
Analiza activitatii din Se va convoca si desfasura o sedinta de analiza Rapoarte de Director

anul scolar precedent

cu responsabilii de comisii metodice.

activitate
intocmite de
responsabilii de

comisii

Responsabili comisii
metodice

DIRECTOR,
PROF. Viorel GRUIA

Viore| semnatdigital

de Viorel Gruia
Data: 2024.09.25

Gruia 153348 0300




Program operativ

Saptamana 30.09-04.10.2024

sindicat

Contractul de

Munca

Activitate Actiuni Masuri concrete Instrumente de| Responsabilitati
lucru
Elaborarea programelor |[Se vor elabora planul si programele de activitate |Programele Responsabili comisii
de activitate pe comisii  Jale comisiilor metodice si se vor prezenta scolare metodice
metodice membrilor acestora pentru aprobare.
Planificarea activitatii
intocmirea planificirilor anuale si semestriale pe [Programele Responsabili comisii
unitati de invatare la toate obiectele de scolare metodice
fnvatdamant
. L Se vor intocmi graficele de asistenta pe Orarul la nivel | Director
Proiectarea activitatii de
. semestrul | pe cicluri de invatamant si disciplne si |ciclu primar si
psistenta la clasa . . . .
se va afisa in cancelarie. gimnazial
Actualizare fise posturi | Se vor intocmi fisele postului pentru angajatii Statutul Director
Organizarea activitatii noi si reactualiza la cadrele didactice titulare. Vor Personalului
fi aduse la cunostinta in prezenta liderului de Didactic si

DIRECTOR,

PROF. Viorel GRUIA

Vl (o) rel Semnat digital

de Viorel Gruia
Data: 2024.09.25

G ru Ia 15:34:01 +03'00"




Program operativ

Saptamana 07-11.10.2024

Activitate Actiuni Masuri concrete Instrumente de| Responsabilitati
lucru

Se va elabora si prezenta planul |Se organizeaza sedinte ale C.A. si Consiliului Planul Director

managerial si planul operational[Profesoral unde se va discuta si aproba planul managerial al

pe sem. | managerial anual si semestrial. ISJ Dolj
Se vor desemna responsabilitatile fiecarui cadru [Fisa postului Director

Planificarea activitstii didactic in vederea punerii in aplicare a planului -
L R.O.F.U.I.P. Consiliul de

operational.

administratie

Se vor stabili legaturi cu institutiile de cultura din

Parteneriatul

Responsabilii de

Parteneriate educationale localitate si scolile din localitate si judet n educational comisii
vederea incheierii de parteneriate.
Organizarea activitatii intalnirea Comisiei pentru Implicarea fiecarui membru al CEAC in realizarea |Ghidul CEAC in | Responsabil CEAC
o sarcinilor specifice unitatile de
evaluarea si asigurarea nvatamant

calitatii pentru a intocmi
Raportul de evaluare pentru
anul scolar 2023-2024

preuniversitar

DIRECTOR,

PROF. Viorel GRUIA

Vi ore | Semnat digital

de Viorel Gruia
Data: 2024.09.25

Gruia  ssaisso300




Program operativ

Saptamana 14-18.10.2024

Activitate Actiuni Masuri concrete Instrumente de| Responsabilitati
lucru
Planificarea anuala si Verificarea documentelor Comisiei metodice Programele Director
semestriald pe unitati de [Matematica-Stiinte. scolare Responsabil comisie
nvatare — — , ,
Verificarea portofoliului dirigintelui Programele Director
scolare la Responsabil comisie
Consiliere si
Orientare
X . .. .. | Realizarea de asistente la lectii, analizarea Graficul de Director
Imbunatatirea activitatii N . . L . .
. e lectiilor asistate cu cadrele didactice si asistenta
Organizarea activitatii a clasa a tututor cadrelor ) ) ) L )
. . remedierea eventualelor disfunctionalitati Fisa de
didactice ) .
asistenta
Concursurile si Elaborarea programelor de pregatire pentru Grafice de Responsabilii

olimpiadele scolare

concursurile si olimpiadele scolare.

pregatire pe
discipline si ani

comisiilor metodice

frecventa in

scoala

de studiu
Frecventa medie pe Monitorizarea frecventei elevilor la cursuri, atat  [nformari cu Tnvatatorii
scoala pe ciclul primar cat si pe ciclul gimnazial privire la Dirigintii

DIRECTOR,

PROF. Viorel GRUIA

Semnat digital

. . de Viorel Gruia
Viorel Gruia ;. 5074.09.25

15:34:27 +03'00'




Program operativ

Saptamana 21-25.10.2024

Activitate Actiuni Masuri concrete Instrumente de Responsabilitati
lucru
Notarea ritmica Se vor alcatui pe ciclul primar si pe ciclul gimnazial [nformari Responsabili comisie
informari cu privire la ritmicitatea notarii cu ritmicitatea
notarii
imbunatatirea activitatii Realizarea de asistente la lectii, analizarea Graficul Director
la clasa a tututor cadrelor lectiilor asistate cu cadrele didactice si asistentelor pe Consiliul de

Organizarea activitatii

remedierea eventualelor disfunctionalitati

constientizarea rolului activ al scolii in formarea
educatiei elevilor

extrascolare si
extracurriculare

didactice Fisa de asistenta | administratie
Gestionarea corespunzatoare a conflictelor din  R.O.F.U.I.P. Director
Imbunatatirea relatiilor | cadrul scolii (elev-elev, profesor-elev,
interumane
profesor-clasa)
Activitati la nivelul Activitati Tn cadrul fiecarei catedre pentru Graficul de Director
fiecarei catedre activitati

Responsabil comisie
intocmire orar

DIRECTOR,

PROF. Viorel GRUIA

1 Semnat digital

VI Orel de Viorel Gruia
. Data: 2024.09.25
Gruia 153410 +0300




Program operativ

Saptamana 28.10-01.11.2024

Activitate Actiuni Masuri concrete Instrumente de| Responsabilitati
lucru
Organizarea activitatii Realizarea de asistente la lectii, analizarea lectiilor |Graficul Director
fmbunatatirea activitatii fsistate cu cadrele didactice si remedierea asistentelor
a clasa a tututor cadrelor |eyentualelor disfunctionalititi
didactice Fisa de
asistenta
Organizarea activitatii Sedinta cu membrii din | Se prelucreaza toate informatiile primite la Director
Comisia metodica a consfatuiri .
Responsabilii

educatorilor-
Tnvatatorilor si

Comisia dirigintilor

Ordine,note
telefonice

comisiilor metodice

DIRECTOR,

PROF. Viorel GRUIA

Semnat digital
de Viorel Gruia
Data: 2024.09.25
15:34:59 +03'00'

Viorel
Gruia




Program operativ
Saptamana 04-08.11.2024

Activitate Actiuni

Masuri concrete

Instrumente de
lucru

Responsabilitati

Organizarea activitatii

Realizarea documentelor

Reponsabilii de comisii metodice vor intocmi

Rapoartele de la

Director

Realizarea inventarului
patrimoniului scolii si al
eradinitei

dosarului pentru realizarea inventarului

anul 2022 si
dosarul de
achizitii din anul
2023

scolare inspectia documentele necesare comisiile Responsabilii de
tematica Calitatea metodice comisii
managementului Se vor desemna responsabilitatile si Tematica Director

sarcinilefiecarui cadru didactic, personal inspectiei

administrative Tn vederea elaborarii mapei de Calitatea

prezentare. Managementului

Decizie de constituire a comisiei si intocmirea Inventarul din Director

Administrator
financiar
Responsabil comisie
inventariere

Tmbunatatirea
activitatii la clasa a
tututor cadrelor
didactice

Realizarea de asistente la lectii, analizarea
lectiilor asistate cu cadrele didactice si
remedierea eventualelor disfunctionalitati

Graficul
asistentelor pe
Fisa de asistenta

Director

DIRECTOR,

PROF. Viorel GRUIA

Viorel
Gruia

Semnat digital
de Viorel Gruia
Data: 2024.09.25
15:35:14 +03'00"




Program operativ

Saptamana 11-15.11.2024

didactice debutante

Existenta proiectelor de lectie

Permanent

Activitate Actiuni Masuri concrete Instrumente de| Responsabilitati
lucru
Organizarea activitatii \Verificarea planului Functionalitatea celor 2 compartimente Director
Imanagerial la nivelul
. . Consiliul de
compartimentului o '
secretariat si administratie
contabilitate Existenta planurilor manageriale Fisa postului Director
R.O.F.U.I.P. Consiliul de
administratie
Se vor stabili responsabilii comisiilor de lucrusi  [R.O.F.U.L.P. Director
sarcinile principale ale fiecareia.
Consiliul de
administratie
Organizarea activitatii Asistente la cadrele indrumarea profesorilor debutanti R.O.F.U.L.P. Director

Responsabil comisie
metodica

DIRECTOR,

PROF. Viorel GRUIA

Semnat digital
de Viorel Gruia

Viorel
H Data: 2024.09.25
Gruia 155531 0300
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