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SCOP 

Scopul acestei proceduri este de a descrie structura şi modul de elaborare şi prezentare a procedurilor şi instrucţiunilor de lucru, documente ale sistemului de management al calităţii.

2. DOMENIU DE APLICARE 

Procedura se aplică în cadrul Colegiului National “Ecaterina Teodoroiu” Târgu-Jiu, pentru elaborarea procedurilor generale, procedurilor operaţionale specifice şi a instrucţiunilor de lucru.

3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 

3.1. OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii în educaţie; 

3.2. Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei 

3.3. HG nr. 21/2007 privind aprobarea Standardelor de autorizare de funcţionare provizorie a unităţilor de învăţământ precum şi a Standardelor de acreditare şi de evaluare periodică a unităţilor de învăţământ preuniversitar 

3.4. Legea Educației Naționale1/ 2011 

3.5. Regulamentul de organizare şi funcţionare al unităţilor de învăţământ preuniversitar 

3.6. Ordinul 946/2005 al OMFP 

4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI
Asigurarea calităţii = parte a managementului calităţii, concentrată pe furnizarea încrederii că cerinţele referitoare la calitate vor fi îndeplinite.

Proces = ansamblu de activităţi corelate sau în interacţiune care transformă elemente de intrare în elemente de ieşire.

Procedură; instrucţiune de lucru = mod specificat de desfăşurare a unei activităţi sau a unui proces.

Tip unitate de învăţământ:  CNET – Colegiul National “Ecaterina Teodoroiu” Tg.-Jiu

5. DESCRIEREA ACTIVITĂŢII 

5.1. Lista procedurilor generale, procedurilor operaţionale specifice şi a instrucţiunilor de lucru care se utilizează în cadrul unităţii şcolare este analizată de reprezentantul Comisiei pentru asigurarea calităţii şi aprobată de directorul unităţii şcolare, pe baza propunerilor făcute de către Comisia pentru Evaluarea şi Asigurarea Calităţii și de către contabilul-șef (pentru compartimentele pe care le coordonează) în baza documentaţiei specifice existente în cadrul compartimentului care coordonează procesul / activitate

5.2. (2) Elaborarea şi redactarea procedurilor şi instrucţiunilor de lucru va fi efectuată, de regulă, de către responsabilul calităţii sau coordonatorul comisiei / compartimentului.

	5.3.
	(1)
	Fiecare   procedură   este   verificată
	de   directorul
	adjunct,
	aprobată
	de

	
	directorul unităţii şi difuzată pentru a fi aplicată.
	
	
	
	

	
	(2)
	Procedura  /  instrucţiunea  de  lucru  intră 
	 în vigoare  începând  cu  prima  zi  a  lunii

	
	următoare datei hotărârii Consiliului de administrație în care s-a aprobat.
	
	

	
	(3) În  cazul  în  care  observaţiile  constatate
	în  urma  verificării  sunt  majore,  este

	
	necesară  o  nouă  redactare  a  procedurii  /
	instrucţiunii  de
	lucru,  în
	care  caz
	se

	
	reiau paşii pentru o nouă redactarea a procedurii.
	
	
	
	

	
	(4)   În   cazul   în   care   observaţiile   nu
	sunt   majore,   se   fac   modificările

	
	corespunzătoare  în  Indicatorul  aprobărilor  şi  al  reviziilor  (Formular  1)  şi  se

	
	înaintează procedura spre aprobare funcţiilor desemnate.
	
	
	


5.4. După aprobare, procedura / instrucţiunea de lucru se difuzează de către funcţia care a emis-o către cei ce urmează să o aplice sau se afișează pe site-ul școlii. Difuzarea se face după ce se completează "Lista de difuzare". 

5.5. Forma şi conţinutul procedurii / instrucţiunii de lucru 
5.5.1. Forma paginii curente 

(1) Fiecare pagină a procedurii / instrucţiunii de lucru conţine elemente de identificare şi control, respectiv:

· denumirea unităţii; 

· denumirea compartimentului emitent; 

· titlul procedurii / instrucţiunii de lucru; 

· codul procedurii / instrucţiunii de lucru; 

· ediţia procedurii / instrucţiunii de lucru; 

· revizia procedurii / instrucţiunii de lucru; 

· numărul reviziei paginii; 

· aprobat de  ____ ; 

· data intrării în vigoare. 

(2) Codificarea procedurilor se va face astfel: primul grup de litere este CNET, în cazul procedurilor generale, urmat de P (de la procedură), și G (de la generală). 

În cazul procedurilor operaționale, după grupul PO urmează codul activității din Anexa 2  cf

OMFP 946/2005

Pentru procedurile operaționale care reglementează activitatea didactică din Colegiul National ”Ecaterina Teodoroiu” Tg.-Jiu, identificatorul oricărei proceduri se încheie cu codul numeric xx, astfel încât procedurile să fie unic identificabile pe procese / programe educative.

Codificarea instrucţiunilor de lucru se va face astfel: primul grup de litere CNET (tipul unităţii şcolare, numele unității) primele două litere IL (de la "instrucţiune de lucru") după care urmează codul numeric xx, astfel încât instrucţiunile să fie unic identificabile.

5.5.2. Forma paginii de gardă 

Fiecare procedură / instrucţiune de lucru se editează pe pagină format A4 şi va avea la început pagina de gardă (Formular 1) care va conţine:

· antetul unităţii şcolare; 

· denumirea compartimentului emitent; 

· denumirea şi codul procedurii / instrucţiunii de lucru; 

· ediţia curentă; 

· numărul reviziei şi datele elaborării, verificării şi aprobării; 

5.5.3. Forma textului 

Procedurile / instrucţiunile de lucru se tehnoredactează cu font Arial 10 la un rând. Formulările sunt scurte şi se va evita ambiguitatea. Textul nu va conţine consideraţii generale sau teoretice şi nici detalii nesemnificative sau

neaplicabile, dar poate face referire la alte documente (standarde, instrucţiuni, etc). Etapele sau activităţile distincte sunt identificabile prin titluri şi subtitluri numerotate sau prin simpla enumerare după caz.

5.5.4. Structura şi conţinutul procedurii scrise 

pct. 1. Scop
Se referă la obiectivele pentru care se aplică procedura / instrucţiunea făcând precizări succinte la activitatea descrisă.

pct. 2. Domeniu de aplicare
Precizează situaţia în care se aplică procedura / instrucţiunea şi personalul implicat în aplicarea ei, eventual cazurile şi situaţiile similare în care procedura / instrucţiunea nu se aplică, dacă acest lucru este semnificativ.

pct. 3. Documente de referinţă
Cuprind, de regulă, documente care conţin cerinţe sau informaţii despre activitatea descrisă în procedură / instrucţiune. Ele sunt: manualul calităţii, alte proceduri, standarde de metodă, alte documentaţii tehnice de produs sau proces, acte legale sau de reglementare.

pct. 4. Definiţii şi abrevieri
Cuprind termeni specifici necesari înţelegerii procedurii în accepţiunea SR EN ISO 9001:2000. Capitolul poate face parte sau nu din proceduri, după caz. În situaţia utilizării prescurtărilor, acestea se definesc explicit în acest capitol.

pct. 5. Descrierea activităţii
Presupune detalierea pe etape a activităţilor necesare realizării scopului, printr-o exprimare clară şi concisă.

pct. 6. Responsabilităţi
Responsabilităţile personalului implicat în realizarea procedurii / instrucţiunii se descriu în funcţie de aria de responsabilitate: elaborare; verificare; aprobare; difuzare; aplicare; executare activităţii specifice

pct. 7. Înregistrări
Suporturile de înregistrări (registre, fişiere, formulare, fişe, caiete,etichete etc) trebuie să fie identificate prin denumire şi cod.

pct. 8. Anexe
Anexele cuprind, după caz, tipurile de formulare folosite pentru înregistrările făcute, modelul tabelelor din registrele utilizate, alte documente.

6.  RESPONSABILITĂŢI
6.1. Directorul
· aprobă procedura; 

· impune aplicarea procedurii. 

6.2. Directorul adjunct 

-   verifică procedura. 
6.3. Coordonatorii comisiilor 

· realizează procedurile comisiilor. 

6.4. Coordonatorul CEAC
· întocmeşte, difuzează, modifică, retrage proceduri de sistem. 

6.5. Responsabilii calităţii
· aplică şi respectă procedura; 

· difuzează procedura în cadrul compartimentului; 

· organizează grupuri de lucru pentru discutarea şi aplicarea procedurii. 
8. ANEXE 
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E = elaborare;

V = verificare; 

A = aprobare; 

Ap. = aplicare; 

Ah. = arhivare

