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Portofoliu profesional al directorului unitatii scolare

Portofoliu profesional al directorului adjunct al unitatii scolare
Documentele Consiliului Profesoral

Documentele comisiilor/catedrelor

Documentele Consiliului Scolar

Documentele CEAC

Documentele Compartimentului Contabilitate

Documentele Compartimentului Administrativ

Documentele Coordonatorului de proiecte si programe educative
Documentele comisiilor/catedrelor

Documentele laborantilor

Documentele bibliotecarei

Documentele privind perfectionarea cadrelor didactice
Documentele cadrelor didactice

Documentele Coordonatorului de proiecte si programe educative
Consiliul elevilor (liceu), Consiliul clasei, Consiliul Reprezentativ al
Parintilor

Portofoliul serviciului secretariat
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1. Documente de proiectare

1.1. Planul de dezvoltare institutionala al unitatii.
1.2. Oferta educationala a unitatii.

1.3. Planul managerial anual

1.4. Programe manageriale semestriale.



2. DOCUMENTE DE EVIDENTA —
ZT Contract de management/ decizie/fisa postului (atat pentru director cat si pentru directorul adjunct)
2.2. Statul de functii.
2.3. Organigrama unitatii scolare,
2.4. Cartea de onoare a unitatii.
2.5. Regulament de ordine interioara.
2.6. Dosar cuprinzand ordine, instructiuni, regulamente etc.
2.7. Graficul de control al directorului (pe domenii de activitate).
2.8. Caietul de asistente la ore -numarul de asistente, distribuirea acestora pe discipline/ cadre didactice
2.9. Registrul de decizii, dispozitii si note de serviciu - legalitatea deciziilor (elaborare, fundamentare, oportunitate) si
legalitatea constituirii comisiilor si catedrelor (numar, reprezentati, durata)
2.10. Schema orara pe nivel de studiu
2.11. Criterii de evaluare a activitatii personalului didactic in vederea acordarii calificativelor anuale-existenta fiselor.
2.12. Planul de scolarizare aprobat — cuprinderea si scolarizarea copiilor/elevilor.
2.13. Dosar cu instrumentele interne de lucru ale directorului pentru Tndrumare si control/programe operative
saptamanale
2.14. Dosar privind siguranta Tnh munca
2.15. Dosar privind protectia civila (cf. ghid 1.S.J.), siguranta civica
2.16. Dosar cu rapoarte anuale privind starea invatamantului.
2.18 Nivelul cantitativ si calitativ al bazei didactico-materiale; utilizarea rationala a spatiilor de invatamant- scoala,
cantina, internat, ateliere, laboratoare, etc
2.19 Planificarea si evidenta concediilor-pentru directorul adjunct si personalul nedidactic si didactic auxiliar
2.20 Promovarea imaginii institutiei (Site, presa scrisa, TV, elemente de identitate vizuala, etc), activitatea de relatii
publice
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3. Documentele Consiliului Profesoral

oL
3.2.
3.3.

3.4.
99

Tematica si graficul sedintelor Consililui Profesoral.
Registrul de procese verbale.

Materiale prezentate (cf. tematicii):

- Rapoarte de analiza semestriale si anuale;

- Raportul directorului prezentat in Consiliul Profesoral.
Registrul cu anexele C.P.
Convocatoare
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4. Documentele Consiliului de Administratie

4.1. Tematica si graficul sedintelor Consiliului de Administratie.

4.2. Componenta Consiliului de Administratic si repartizarea sarcinilor pe
membri.

4.3. Registrul de procese verbale.

4.4. Raportul directorului prezentat in Consiliul de Administratie.

4.5. Existenta si discutarea fiselor de autoevalauare a cadrelor didactice si a
personalului auxiliar, evidentierea calificativelor anuale (prin punctaj si
calificativ acordat)

4.6. Avizarea procedurii de acordare a gradatiei de merit conform metodologiel,
pentru anul calendaristic n curs

4.7. Registru cu anexe C.A.

4.8. Sanctionarea membrilor colectivului (fundamentare, Statut, Codul Muncii)
4.9. Convocatoare
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5. Documentele Consiliului Scolar

5.1. Componenta.
5.2. Rapoarte de analiza.

6. Documentele Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
scoala

6.1. Regulament, strategie

6.2.Componenta, decizie de constituire

6.3.Raport anual de evaluare interna a calitatii, plan de imbunatatire
6.4. Organigrama

6.5. Proceduri si instrumente de monitorizare
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7. Documentele Compartimentului Contabilitate

]

7.1. Bugetul de venituri si cheltuieli.

7.2 Evidenta fondurilor extrabugetare - inchirieri, servicii, donatii,
sponsorizari de la parinti sau de la alte persoane fizice sau juridice.

7.3 Derularea programelor guvernamentale: investitii-reabilitare
(HG), Lapte-corn, Bani de liceu, Euro 200, etc.

7.4 Modul de efectuare a inventarierii, casare, etc.

8. Documentele Compartimentului Administrativ

8.1 Asigurarea combustibilului, aprovizionarea cu alimente pentru cantine
8.2 Administrarea scolii — autorizare sanitara de functionare, apa curenta,
starea localului, aspect exterior si interior, functionalitate, predarea salilor
de clasa dirigintilor

8.3 Intretinerea bazei materiale: mobilier, sili de clasa, usi, ferestre, table,
magazii alimente, sala de sport, teren de sport, spatii verzi, lot scolar, etc



PORTOFOLIU PROFESIONAL
AL DIRECTORULUI ADJUNCT AL UNITATII SCOLARE
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1. Documente de proiectare

1. 1 Contract de management, fisa postului, decizie
1.2 Grafic de control al directorului adjunct

2. Documente de evidenta

2.1. Documente privind activitatea educativa

2.2. Caiet de asistente la ore: numarul de asistente, distribuirea
acestora pe discipline/cadre didactice

2.3. Organizarea unitatii scolare pe compartimente, catedre, comisii.
Existenta deciziilor de constituire a catedrelor/comisiilor.

2.4. Orarul scolii, comisia de intocmire, decizia pentru comisia de orar
2.5. Graficul serviciului pe scoala-cadre didactice si elevi

2.6 .Planificarea si evidenta concediilor pentru cadrele didactice

2.7. Procente de promovare-corigenta, repetenti (in anul scolar trecut)
2.8. Elevi cu note de 7 si sub 7 la purtare

2.9.Rapoarte privind analizarea periodica a rezultatelor scolare (pe
baza raportarilor sefilor de catedra)

P TP — AN
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~ 3._Dbecumentele comisiilor/catedrelor —

3.1 Evidenta membrilor comisiei/ catedrei, date personale, atributii etc.

3.2. Programe manageriale anuale si semestriale ale catedrelor/comisiilor metodice

3.3. Graficul de utilizare a laboratoarelor, cabinetelor, sali de sport.

3.4. Graficul de interasistenta.

3.5. Lista cu elevii capabili de performanta.

3.6. Rezultate la concursuri si olimpiade scolare

3.7 Rezultate la examene nationale, analize si plan de masuri Tn urma acestora — daca este cazul (humai la
dosarele catedrelor unde sunt incluse discipline de examen)

3.8. Program de pregatire:

-pentru elevii performanti;

-pentru recuperare;

-pentru examene nationale.

3.9 Materiale prezentate Tn sedintele comisiei/catedrei.

3.10. Graficul activitatilor metodice si documentele aferente

3.11. Dosar cu propunerile pentru oferta educationala; programe scolare avizate de 1.S.J.

3.12. Instrumente de evaluare si notare; bareme minimale

3.13. Monitorizarea parcurgerii programei la fiecare clasa si aprecieri asupra modului cum se realizeaza
evaluarea elevilor/ritmicitatea notarii.

3.14. Organizarea recapitularilor finale.

3.15. Evaluarea membrilor catedrei/comisiei si propunerile pentru calificativele anuale, in baza unui raport
motivat.

3.16. Documente privind cercetarea pedagogica.

3.17. Informatii semestriale asupra activitatii comisiei/catedrei.

3.18 Grafic de desfasurare a tezelor semestriale
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4. Documentele laborantilor

4.1. Program de activitate semestriala.
4.2. Raport anual.

5. Documentele bibliotecarei

5.1. Program de activitate anuala.

5.2. Program de activitate semestriala.

5.3. Registrul de organizare a fondului de carte.

5.4. Registrul de evidenta a cititorului; fise de cititor.

5.5. Evidenta activitatilor (organizarea sau participarea de / la actiuni
specifice: lansare de carte, ntalniri literare, simpozioane, vitrine si
expozitii de carti, standuri de noutati sau de colectii de carti, prezentari de
manuale optionale)
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6. Documentele privind perfectionarea cadrelor didactice

6.1. Programe de perfectionare (pe categorii)

6.2. Evidenta perfectionarii.

6.3. Decizie de numire a unui responsabil cu perfectionarea.
6.4. Dosare personale ale cadrelor didactice

7. Documentele cadrelor didactice

7.1. Proiectare anuala.
7.2. Planificari calendaristice semestriale.
7.3. Proiectarea unitatilor de invatare.

7.4. Plan de lectie
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8. Documentele Coordonatorului de proiecte si programe educative

8.1. Proiectarea activitatilor la nivelul comisiei dirigintilor
8.2.Programul activitatilor extrascolare, iInclusiv programe initiate
pentru elevi in timpul vacantelor scolare

8.3. Programe si proiecte educationale avizate

8.4.Monitorizarea implementarii proiectelor si valorificarea exemplelor
de buna practica la nivelul scolii

9. Consiliul elevilor - numai la unitatile liceale!
9.1 Componenta

9.2 Procese-verbale ale activitatilor si initiativelor CE

10. Consiliul clasei — componenta si activitate

11. Consiliul Reprezentativ al parintilor

11.1 Componenta
11.2 Procese-verbale lectorate cu parintii



PORTOFOLIUL SERVICIULUI SECRETARIAT
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~ 1.1. Registrul de inspectii.
1.2 . Statul de functii al scolii
1.3 . Fisele posturilor
1.4 . Cataloage (grupe, clase)
1.5 . Condica de prezenta a cadrelor didactice si a personalului auxiliar
1.6 . Registre matricole
1.7. Registre de evidenta si eliberare a actelor de studii (diplome, certificate, adeverinte provizorii, cotoare
diplome, stoc acte studit).
1.8. Registrul de evidenta carti de munca
1.9. Caietul de procese-verbale ale profesorilor de serviciu pe scoala
1.10. Statul personal de serviciu al angajatilor
1.11. Contracte de munca individuale ale personalului din unitate si acte aditionale
1.12 . Procesele-verbale pentru examenele de corigenta si diferenta dosare complete
1.13 . Documente privind inscrierea/examenele de absolvire ale elevilor
1.14 Documente privind miscarea elevilor (legalitatea transferarilor, examene de diferentd, confirmari foi
matricole trimise - primite)
1.15 . Registrul de intrari - iesiri
1.16. Dosar cu bursele scolare ale elevilor
1.17 . Registru note telefonice
1.18 . Evidenta dosare elevi, situatii statistice semestriale/anuale, carnete de alocatie

1.19 . Dosare de corespondenta cu 1.S.J., M.E.C.T.S, alte institutii, actiuni, comunicari, note, circulare etc).
1.20 . Existenta si starea arhivei- Registru de evidenta, casare si transmitere a documentelor catre Arhivele statului.



