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1. ONSABILILOR cu e rares, veri
r s REVIZIELIN C UL ED 1
procedurii de lueru:
Nr, Elemente privind Numele yi prenumele Functia . Data Semniitura
crt. responsabilii /
operatiunea
N b3 3 i 3
I.1. | Elaborat Prof. Elena Bordea Inspector geolar 15.11.2011 w&”‘ﬂj*—\--
1.2. | Verificat Prof. Ilie Parvan Inspector  gcolar P
general adjunct } el
1.3. | Aprobat Prof, Alexandru Lautary Inspector  geolar
general




Inspectoratul Scolar al Procedura operationala: Editia: I
Judetului Hunedoara »Constituirea corpului Nr. exemplare:
profesorilor mentori” Revizia: 0

Cod : P.O.-DD-MCD-01 Nr. exemplare:

Compartimentul: Pagina 3 din 13

Mentorat

Exemplar: 1

1. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
procedurii de lucru:

Nr. | Editia/reviziain | Componenta Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii editiei
L 2. 3. 4.
2.1, Editia I X X 09.01.2012
2.2. | Revizial.l.
2.3. | Revizial.2.
Revizia I.n.
Editia a II-a
Revizia Il.1.
Revizia ll.2.
Revizia Il.m.
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2. Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei procedurii

operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data Semn.
crt. | difuzarii Nr. primirii
L 2. 3. 4, 5. 6. 7.
3.1 | Aprobare 1 Conducere Inspector Alexandru Lautaru
scolar
general
3.2 | Avizare 1 Conducere Inspector llie Parvan
scolar
general
adjunct
3.3 | Aplicare 1 Mentorat Inspectori Elena Bordea
. scolari Gabriela Berbeceanu
3.5 | Aplicare 2 Casa Corpului | Director Vasile Muresan
: Didactic Deva
3.6 | Informare 3 Profesori din | Cadre Conform statului de
invatamantul | didactice cu | functii aprobat
preuniversitar | gradul |
3.7 | Arhivare 1 Grupul de lucru | Inspector de | Dana Luiza Cioara
pentru control | specialitate —
managerial secretar
GLCM
3.8 | Alte 1 Postare pe forumul inspectoratului gcolar
scopuri
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3. SCOPUL procedurii de lucru:

o Stabileste modul de realizare a activitatii respective, compartimentele si persoanele implicate si
termenele;

e D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

e Asigura realizarea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale Tn materie;

e Scopul specific al procedurii este de selectare a mentorilor de stagiaturd pentru insertia
profesionala a profesorilor/cadrelor didactice stagiari/stagiare.
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4. DOMENIUL DE APLICARE al procedurii operationale

Profesorul mentor pentru insertia profesionald a profesorilor/cadrelor didactice stagiari/stagiare
coordoneaza efectuarea stagiului practic in vederea ocuparii unei functii didactice.
|. Prezenta procedura este aplicabila:

v personalului didactic de conducere, de indrumare si control din cadrul Inspectoratului Scolar al
Judetului Hunedoara;

v profesorilor metodisti din Casa Corpului Didactic Deva;

v personalului didactic de conducere din unitatile de invatamant din judetul Hunedoara;

v profesorilor consilieri din cadrul Centrului Judetean de Resurse si Asistenta Educationala;

v profesorilor din unitatile scolare din judetul Hunedoara care indelinesc conditiile prevazute de

Metodologia privind constituirea corpului profesorilor mentori.
Aplicabilitatea procedurii ia nastere din momentul aprobarii ei de catre inspectorul scolar general
al Inspectoratului Scolar al Judetului Hunedoara si inregistrarea ei in Manualul de proceduri.
I1. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a. Aceasta procedura depinde de activitatea departamentelor/compartimentelor :
. Secretariat-arhiva
o Mentorat
. Conducere
b. De aceasta activitate procedurata depind in cadrul activitatilor efectuate urmatoarele
departamente/ compartimente.

o Departamentul Descentralizarii Managementului Institutional din cadrul Inspectoratului Scolar al
Judetului Hunedoara;

o Departamentul Curriculum si Controlul Asigurarii Calitati din cadrul Inspectoratului Scolar al
Judetului Hunedoara;

o Compartimentul Mentorat.

I1l. Departamentele/compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate: .
Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:

e Secretariat
e Mentorat
e Conducere
e Consiliul de administratie
De aceastd activitate beneficiazd 1n cadrul activitdtilor efectuate urmatoarele

departamente/compartimente:

» Departamentul Descentralizarii Managementului Institutional din cadrul Inspectoratului Scolar al
Judetului Hunedoara;

» Departamentul Curriculum si Controlul Asigurdrii Calitati din cadrul Inspectoratului Scolar al
Judetului Hunedoara;

» Compartimentul Mentorat;
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5. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii de lucru:
Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
a. Legislatie primara
e Legea educatiei nationale nr.1/ 2011
e Hotararea Guvernului nr.536/2011 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei,
Cercetarii, Tineretului si Sportului
b. Legislatie secundara
e Ordinul nr. 5485/20.10.2011 pentru aprobarea Metodologiei privind constituirea corpului profesorilor
mentori pentru coordonarea efectudrii stagiului practic in vederea ocuparii unei functii didactice;
e Ordinul nr. 5554/19.10.2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a casei
corpului didactic;
e Ordinul nr. 5554/19.10.2011 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor gcolare;
e Standardele de management si control intern aprobate prin O.M.F.P. nr. 946 / 2005, cu completarile
survenite prin O.M.F.P. nr. 1389 / 2006.
C. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii
e Regulamentul Intern al Inspectoratului Scolar al Judetului Hunedoara
e Circuitul documentelor
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7. DEFINITII_SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

Definitii ale termenilor utilizati:

OPERATIONALA

Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste

crt. termenul respectiv

1. Procedura de lucru Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat n
vederea realizarii activitatii, cu privire la succesiunea elementelor
din cadrul derularii procesului respectiv

2. Editie a unei proceduri Forma initialda sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

3. Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.O. Procedura operationald

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare
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8. DESCRIEREA procedurii de lucru:

8.1.Generalitati:

Indrumarea cadrelor didactice aflate la inceput de carierd se realizeaza de citre cadre
didactice cu experientd care indeplinesc rolul de mentori de stagiaturd. Acestia stabilesc o relatie
profesionald cu stagiarul si colaboreaza cu toti factorii implicati in asistarea acestuia.

8.2.Documentele utilizate:
- adrese catre unitatile scolare prin care se aduc la cunostinta calendarul concursului;
- proces-verbal de la sedinta Consiliului de adiminstratie prin care se aproba calendarul concursului;
- decizii emise de Inspectoratul Scolar al Judetului Hunedoara pentru profesorii mentori selectati;
- instrumente manageriale;
- alte documente care fac obiectul acestei proceduri.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale
- registrul de corespondenta al ISJ Hunedoara
- registrul de decizii al 1SJ Hunedoara
8.3.2. Resurse umane
- inspectori de specialitate compartiment mentorat;
- cadre didactice
8.3.3. Resurse financiare
- extrabugetare
8.3.4. Resurse informationale
- baze de date privind legislatia aplicabila;
- registrul electronic
- Forumul 1SJ Hunedoara http://isj.hd.edu.ro
- informatiile care fac obiectul cercetarilor
- note de relatii, rapoarte si alte documente;

8.4. Modul de lucru:

Nr. Etapa Descrierea operatiunilor

crt.

0. 1. 2.

I. | Elaborarea procedurii Procedura operationala si orice alte reguli referitoare la

operationale in  forma | calendarul detaliat la nivelul Inspectoratului Scolar al Judetului
scrisa, formalizata  si | Hunedoara;
aprobata de inspectorul Procedura operationala trebuiec sa respecte prevederile
scolar general. legislative in vigoare;

Prin procedura se precizeaza, in amanunt:
-etapele de constituire a corpului profesorilor mentori de stagiatura

9
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pentru insertia profesionald a profesorilor/cadrelor didactice
stagiare/stagiari;

-care sunt persoanele imputernicite sa o efectueze;

-termenele.

In cadrul Inspectoratului Scolar al Judetului Hunedoara,
procedura privind constituirea corpului profesorilor mentori de
stagiaturda pentru insertia profesionala a profesorilor/cadrelor
didactice stagiare/stagiari este intocmita de prof. Elena Bordea —
inspector scolar de specialitate pentru mentorat.

Procedura este supusa verificarii si dezbaterii GLCM
pentru a fi aprobat in Consiliul de Administratie al Inspectoratului
Scolar al Judetului Hunedoara.

Procedura de lucru este avizata de prof. Ilie Parvan-
inspector  scolar general adjunct, seful Departamentul
Descentralizdrii  Managementului  Institutional din  cadrul
Inspectoratului Scolar al Judetului Hunedoara .

Procedura este aplicata de prof. Elena Bordea si prof.
Gabriela Berbeceanu— inspectori scolari de specialitate pentru
mentorat si de prof. Vasile Muresan, directorul Casei Corpului
Didactic Deva, precum si de membri Comisiei Judetene pentru
Mentorat.

Procedura este supusa aprobirii inspectorului scolar
general, prof. Alexandru Lautaru;

Procedura se difuzeaza conform listei de difuzare care face
parte integranta din aceasta.

Procedura este arhivata in Manualul procedurilor de lucru,
n cadrul Grupului de lucru pentru controlul managerial, prin prof.
Dana Luiza Cioara — secretar.

Procedura intra in categoria procedurilor operationale la
nivelul ISJ Hunedoara si respectda OMFP nr. 946/2005, respectiv
OMFP 1389/2006.

In esents, prezenta procedura consta in:
-anuntarea calendarului concursului
-depunerea dosarelor
-anuntarea canditaturilor admise
-rezolvarea contestatiilor
-desfasurarea probei practice
-anuntarea rezultatelor
-emiterea deciziilor de numire
-realizarea registrului electronic

DETALIEREA PROCEDURII

/Anuntarea calendarului
concursului

Calendarul concursului se va aduce la cunostinta cadrelor
didactice din unitatile scolare ale judetului Hunedoara astfel:
-timiterea unor adrese in scoli;

-postarea calendarului si a procedurii operationale de Constituire a
corpului profesorilor mentori pe Forumul Inspectoratului Scolar al
Judetului Hunedoara, la topicul Mentorat.

Termen: 1-10 februarie

Depunerea dosarelor

Depunerea dosarelor se va face de catre directorii unitdtilor
scolare, insotite de adresa de Tnaintare , la secretariatul

inspectoratului scolar.
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Termen: 11-20 februarie

Anuntarea canditaturilor
admise

Pe Forumul Inspectoratului Scolar al Judetului Hunedoara, la
topicul Mentorat se vor posta punctajele obtinute de candidati in
urma evaluarii potofoliilor.

Termen: 15-20 martie

Rezolvarea contestatiilor

Depunerea si rezolvarea contestatiilor cu privire la evaluarea
portofoliului personal, in prezenta candidatilor.
Termen: 21-25 martie

Desfasurarea probei practice

1. Desfasurarea probei practice de catre candidatii admisi n
urma evaluarii portofoliilor. Aceastd proba consta in:

e sustinerea unei lectii/activitdti  didactice  pentru
disciplina/disciplinele pe care o/le poate preda, in
concordantd cu specializarea/specializarile inscrisd/inscrise
pe diploma de catre candidat;

e asistenta la o lectie/activitate pe care o va evalua.

Termen: 1 aprilie-31 mai

Anuntarea rezultatelor

Pe Forumul Inspectoratului Scolar al Judetului Hunedoara, la
topicul Mentorat, se vor posta rezultatele selectiei si a cadrelor
didactice care vor fi cuprinse in corpul profesorilor mentori in
calitate de profesori mentori pentru stagiatura.

Termen: 1-15 iunie

Emiterea deciziilor de
numire

Inspectorii scolari de la compartimentul Mentorat din cadrul
Inspectoratului Scolar al Judetului Hunedoara emit deciziile de
numire a mentorilor pentru stagiatura. Inspectorul scolar general
semneaza deciziile care intra in vigoare din acea data.

Termen: 15-30 iunie

Realizarea registrului
electronic

Inspectorii scolari de la compartimentul Mentorat din cadrul
Inspectoratului Scolar al Judetului Hunedoara intocmesc registrul
electronic pe site-ul inspectoratului scolar.

Termen: 15-30 iunie
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6. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii de lucru:
Nr. Compartimentul (postul) / actiunea
Crt. (operatiunea) [ 1 1l v \Y
0 1 2 3 4 5
1. Inspector scolar - Elena Bordea E
2. Inspector scolar general adjunct - llie Parvan Ap
3. Inspector scolar general - Alexandru Lautaru A
4, Grupul de lucru pentru controlul managerial V
- coordonator llie Parvan
5. Grupul de lucru pentru controlul managerial \/ Ah
-Dana Luiza Cioara
7. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumire
anexa anexa Elaborator | Aproba | Nr. Dif Loc Perioada | Alte
exem- | uza | arhivare arhivare | elem
plare | re ente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Calendarul 1 La Cu
selectiei Manualul | procedura
profesorilor de
mentori proceduri -
GLCM
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8. CUPRINS

Nr. componentei

Denumirea componentei din cadrul procedurii de lucru:

n cadrul Pagina
procedurii de
lucru
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a 2
reviziei in cadrul editiei procedurii de lucru
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de lucru 3
3. Lista persoanelor la care se difuzeazd editia / revizia in cadrul editiei 4
procedurii de lucru
4, Scopul procedurii de lucru 5
5. Domeniul de aplicare a procedurii de lucru 6
6. Documentatia aplicabild procedurii de lucru (documente de referinta) 7
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de lucru 8
8. Descrierea procedurii de lucru 9-11
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii de lucru 12
10. Cuprins 13
11. Anexe 14
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ANEXA 1

CALENDARUL
SELECTIElI PROFESORILOR MENTORI

PERIOADA

ACTIVITATEA

1-10 februarie

Anuntarea calendarului concursului

11-20 februarie

Depunerea dosarelor (portofoliilor personale) la secretariatul
inspectoratelor scolare judetene

15-20 martie Anuntarea candidaturilor admise in urma evaluarii portofoliilor
21-25 martie Depunerea si rezolvarea contestatiilor

1 aprilie—31 mai Desfasurarea probei practice

1—15 iunie Anuntarea rezultatelor selectiei

15




