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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Data
Nr. |Scopul Ex. [Compartiment | Functia Nume si primirii Semnatura
Crt | difuzirii nr. prenume e §
1 3 4 5 6 /3987 ER3\
Preda Romeo 1{ Z s \
1.1. |Aplicare 1 |Management Director: Catélin Sept 20267 |
Preda Romeo \ /
1.2. | Aplicare 3 | Consiliul Presedinte Catalin \ '
profesoral Sept 2026
Cormisia
1.3. | Aplicare 1 |diriginti Responsabil  [Cotet Doina Sept 2026
comisie
1.4. |Informare 1 |CEAC Presedinte Podaru Cristina Sept 2026
CEAC
1.5. | Arhivare 1 |CEAC Presedinte Podaru Cristina Sept 2026
CEAC
1.6. | Alte scopuri
2. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. SCOP
Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4
Giurgiu
Florin
2.1. |Elaborat Cristian Membru C.E.A.C Sept 2026
. Podaru .
2.2. |Verificat Cristina Presedinte C.E.A.C  [Sept 2026
Preda Romeo .
l 2.3 |Aprobat Citilin Director ISept 2026

3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiillor procedurii

operationale
Componenta Data de la care se aplica
Editia/ revizia in Modalitatea reviziei
revizuita prevederile editiei sau
cadrul editiei
reviziei
editiei
1 2 3 4
3.1. |Editial Sept 2026
3.2




4.1. Evaluarea solicitarilor cadrelor didactice in vederea numirii ca profesor diriginte
4.2. Acordarea dirigentiei la inceputul anului scolar
5. DOMENIU

5.1 Procedura se aplici tuturor cadrelor didactice ale Scolii Gimnazile *Spiru
Haret”, Briila;

5.2. La Procedura participd tot personalul didactic al unitatii scolare.
6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Regulamentul de organizare si functionare al unititilor de

invtdmant preuniversitar

6.40rdinul nr. 5.726/06.08.2024 pentru modificarea si completarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

6.2. Regulamentul Organizare si Functionare al Scolii Gimnazile "Aurel Hornet”,
Briila.

6.3.Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie.

6.4.Legea Invatamantului Preuniversitar 198/2023

7. DEFINITII SI PRESCURTARI
7. 1. DEFINITII

DIRIGENTIE, dirigentie- Activitate de indrumare si supraveghere a unei clase de
elevi de citre un diriginte; ori de clasi la care are loc in mod special aceasta
indrumare.

PROFESOR DIRIGINTE - Profesor insarcinat cu dirigentia unei clase de elevi.

7.2. PRESCURTARI
L - Lege
ROF - Regulament de Organizare si Functionare

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Responsabilitdtile profesorul diriginte

Are obligatia de a organiza sedintele cu parin{ii, tutorii sau
sustindtorii legali la inceputul si sfirsitul semestrului, si ori de céte
ori este cazul; copiile proceselor verbale de la sedintele cu parintii

se predau responsabilului comisiei dirigintilor, pentru a fi inregistrat

si indosariat

Va stabili responsabilitatile elevilor

Monitorizeazi situatia la invatitura ; frecventa la ore; participarea si
rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare; participarea
elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitati de
voluntariat;

colaboreazd cu:

v' profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare
si extrascolare pentru informarea privind activitatea elevilor, pentru



solutionarea unor situatii specifice activititilor scolare si pentru toate aspectele
care vizeazi procesul instructiv-educativ, care-i implicd pe elevi;

cabinetele de asistenta psihopedagogica, in activitéti de consiliere si orientare a
elevilor clasei;

conducerea scolii, pentru organizarea unor activititi ale colectivului de elevi,
pentru initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor
probleme administrative referitoare la intretinerea si dotarea sélii de clasd,
inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme
sau situatii deosebite, apdrute in legaturd cu colectivul de elevi;

comitetul de parinti al clasei si cu périntii, tutorii sau sustindtori legali
pentru toate aspectele care vizeazd activitatea elevilor si evenimentele
importante la care acestia participd si cu alti parteneri implicati in
activitatea educativa scolard si extrascolar;

compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor
de studii ale elevilor clasei;

persoana desemnatd de conducerea unititii de invitimént pentru gestionarea
Sistemului de Informatii Integrat al Invatimantului din Romania (SIIIR), in

vederea completarii si actualizirii datelor referitoare la elevii clasei;

informeazd:

a) elevii si pdrintii, tutorii sau sustinatorii legali acestora despre prevederile

Regulamentului de organizare si functionare a unititilor de invatdmaént;

b) elevii si parintii acestora cu privire la reglementéirile referitoare la examene/testéri
nationale si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul

scolar al elevilor;

¢) parintii tutorii sau sustinitori legali despre situatia scolard, despre comportamentul
elevilor, despre frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor

cu parintii, precum si in scris, ori de cdte ori este nevoie;

d) périntii, tutorii sau sustindtorii legali in cazul in care elevul inregistreazd peste 10

absente nemotivate; informarea se face in scris;
¢) pdrintii, tutorii sau sustindtorii legali, in scris, in legaturd cu situatiile de
corigentd, sanctiondrile disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau
repetentie;

alte atributii:

ajraspunde de pastrarea bunurilor cu care este dotatd sala de clasd, alaturi de elevi,

périnti,tutori sau sustinatori legali si de consiliul clasei;
b) completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor;

¢) motiveazd absentele elevilor, in conformitate cu procedurile stabilite de
Regulamentul de organizare si functionare al unitétii de Invatdmant;

d) incheie situatia scolard a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an scolar
si 0 consemneazd in catalog si in carnetul de elev;

e) realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor obtinute

de catre acestia la Invataturd si purtare;

f) propune consiliului de administratic acordarea de burse pentru elevi, In

conformitate cu prevederile legale;



g) completeazd documentele specifice colectivului de elevi pe care-l
coordoneazd, respectiv: catalogul clasei, carnetele de elevi, fisa
psihopedagogica;

1) intocmeste calendarul activitatilor educative extrascolare ale clasei:

1) elaboreaza portofoliul dirigintelui.

8.2. Etape

Pasul 1. Cadrul didactic depune la secretariat o cerere scrisa in
care isi exprimd dorinta de a coordona activitatea de diriginte la
clasd intre 15-30 iunie 2026

Pasul 2. Cererea scrisd va fi insotiti de dosarul in care sunt
precizate activititile conform criteriilor

Pasul 3. Decizia de numire de cétre Consiliul de Administratie,
in baza analizei fisei de evaluare.- termen septembrie 2026

8.2.2 Criteriile privind acordarea orelor de consiliere

- Cadrul didactic a depus la secretariatul scolii un CV Euro-Pass si o scrisoare de intentie
in care motiveaza solicitarea consilierii si din care reies competentele profesionale, experienta
anterioard ca diriginte ( activititile derulate in acest sens cu elevii unde a mai fost diriginte),
respectdnd urmadtoarele criterii:

a. Coordonarea activitatilor consiliului clasei

b. Managementul colectivului de elevi
c. Relatia cu parintii

d. Completarea documentelor scolare si a situatiilor solicitate

€. Activitati de perfectionare

f. Organizarea si realizarea activititilor cu colectivele de elevi

g. Gospodadrirea salii de clasa

h. Organizare de activitati cu caracter umanitar si de voluntariat cu elevii

i. Organizare de activititi extracurriculare

h. Implicarea elevilor in parteneriate cu alte scoli sau alte institutii

locale(Politie, Jandarmerie, Consiliul local, Primarie etc)

- Cadrul didactic care solicita ore de consiliere are un comportament moral si ireprosabil in
institutia de invatimant, care poate fi sustinut de director, de colegii de catedra, parintii si
clevii din institutia de invatimant;
- Cadrul didactic poate demonstra activitatea anterioari de diriginte prin documente
justificative, atasate CV-ului;
Acte doveditoare

Nr. Acte doveditoare atasate CV Punctaj
crt
1. Curs "Consiliere si orientare” ( sau experinti ca diriginte) 2p |
Implicarea In consilierea cazurilor de copii defavorizati(cu parinti plecati in lp |
stdindtate sau copii institutionalizati - dovezi cu numir de inregistrare) |
3. | Numdrul de elevi nscrisi la inceputul clasei a V-a si numarul de elevi care au Ip
absolvit clasa a VIII-a (dovezi inregistrate privind colaborarea cu familia, cu
- psihopedagogul scolar) | .
4. | Elevi inscrisi la concursurile scolare, consilierea si implicarea de catre diriginti in Ip

activitdti scolare, sau elevi implicati in actiuni caritabile (copii diplome




] pa_rticipare_) -

5. | Pastrarea si amenajarea mediului de invétare/scoald/clasa, curte scoald, pastrarea lp
| unui mediu curat, pastrarea mobilierului scolar (dovezi)

6. | Participarea impreuni cu elevii clasei la activitati de voluntariat, la activititi de Ip
| strategii comunitare (dovezi)

7. | Implicarea in activitdti de sustinere a dezvoltarii personalititii elevilor si Ip
deprinderilor acestora prin sustinerea participarii la simpozione, festivitéti, cercuri,
festivaluri (dovezi copii diplome) |

8. | Recuperarea manualelor scolare si colaborarea cu doamna bibliotecar, respectarea ' Ip
termenelor de predare/primire a manualelor (dovezi)
9. | Predarea la timp si completarea corect a documentelor dirigintelui, portofoliului Ip
| acestuia (dovezi)

- Cadrele didactice care nu au avut ore de dirigentie si doresc sd obtini ore de
consiliere si orientare isi vor demonstra activitatea prin urméitoarele documente
justificative din ultimii 4 ani, atasate CV-ului;

Acte g_o__v@toare

Nr. Acte doveditoare atasate CV Punctaj

crt |

1. | Curs "Consiliere si orientare” (sau experintd ca diriginte) 2p

2. | Implicarea in activitati a copiilor defavorizati(cu parinti plecati in stainatate Ip
sau copii institutionalizati (dovezi)

3. Implicarea elevilor in activititi de parteneriat cu alte institutii scolare, Ip
concretizate cu rezultate (copii diplome de participare, premii efc.)

4. Consilierea si implicarea elevilor in activititi scolare sau 1in actiuni Ip

| umanitare/caritabile (copii diplome participare)

5. Péastrarea si amenajarea unui mediu de viatd curat, participarea cu elevii la Ip
activititi de ecologizare( dovezi) _

6. Participarea impreuna cu elevii la activititi de voluntariat, la activititi de Ip
strategii comunitare (dovezi)

7. Implicarea in activititi de sustinere a dezvoltérii personalititii elevilor si 1p
deprinderilor acestora prin sustinerea participdrii la simpozione, festivitati,
cercuri, festivaluri (dovezi copii diplome) _

8. Participarea cu elevii la activitati extracurriculare (Excursii, tabere etc.)(copii lp
dupd actele de deplasare)

9. Consilierea si implicarea elevilor la concursurile si olimpiadele scolare pe lp
discipline -

- de-a lungul carierei, cadrul didactic nu a fost niciodatd sanctionatd de nicio comisie
disciplinara sau de ancheti;

- Cadrul didactic are relatii cordiale atit cu colegii cét si cu cadrele didactice auxiliare
sau personalul nedidactic din institutia de invatimant;

- Cadrul didactic are calificativul Foarte bine in ultimii doi ani scolari;

Depunerea si validarea solicitirilor cadrelor didactice:

- Pani la data de 30 iunie a fiecirui an, cadrele didactice, interesate in obtinerea orelor
de consiliere vacante, vor depune la secretariatul scolii, cu nr. de inregistrare,dosarul ce va
cuprinde CV personal, cu documentele justificative aferente si o scrisoare de intentie;

- Documentele depuse dupa 30 iunie nu vor mai fi luate in considerare;



Evaluarea dosarelor va fi ficutdi de o Comisie propusid de directorul unititii de
invitdmant, pe data de 1 septembrie;

Cadrele didactice care au ore de consiliere si orientare si care dintr-un motiv sau altul renunta
la aceasta, pot obtine ore de dirigentie la o altd clasd, respectind etapele de depunere a

dosarelor si criteriile de acordare a orelor de consiliere din prezenta procedura;
9.Monitorizarea procedurii

Se realizeazd de cétre conducerea Scolii Gimnaziale “Spiru Haret”, Insuritei
10.Analiza procedurii.

Analiza si revizuirea procedurii se face ori de cate ori apar modificari legislative.






