ol S 3 COLEGIUL TEHNIC DE POSTA S
/f/‘l\ ; é"éa TELECOMUNICATII GHEORGHE AIRINEI
E "K i Al g Str. Romancierilor nr. 1, Bucuresti,sect.6
% % A ;i? @ 0214134645 & 0214131413
= \@ ; 9 y www ctptc-airinei.ro < colegiulairinei@gmail.com
c~"<°o,1g,,,e R NR. INREG. 3944/15.09.2021

PLANIFICAREA ACTIVITATILOR MANAGERIALE

NR.
CRT.

ACTIVITATEA MANAGERIALA /
LUNA

09.2021

10.2021

11.2021 | 12.2021 | 01.2022 | 02.2022 | 03.2022 | 04.2022

05.2022

06.2022

07.2022

08.2022

Emiterea decizilor de numire a
comisiilor pentru examenele de
diferentd/corigentd  sustinute Ila
nivelul CTPTGAB

Elaborarea / revizuirea PAS de
catre comisia de elaborare/revizuire
aprobatd de CA, dezbaterea si
avizarea lui in CP, aprobarea in CA

Emiterea deciziilor de constituire a
comisiilor metodice, a
formatiunilor de studiu, de numire
a coordonatorului pentru proiecte
si programe educative, a
responsabilului cu formarea
continua

Proiectul planului de scolarizare:
intocmire, avizarea Tn CP si
aprobarea Tn CA, depunerea la
ISMB

Emiterea deciziilor de numire a
dirigintilor, a responsabililor de
comisii, a membrilor CA, alesi de
catre CP, CE, CRP, parteneri
economici

Vizarea /intocmirea fiselor postului
pentru intreg personalul unitatii

Evaluarea personalului didactic




Incadrarea unitdti cu personal
didactic

Elaborarea instrumentelor interne
de lucru utilizate in activitatea de
indrumare, control si evaluare a
tuturor  activitatilor care  se
desfasoara in CTPTGAB

10.

Efectuarea de asistente la orele de
curs astfel incat fiecare cadru
didactic sa fie asistat cel putin o data
pe an (director, director adjunct)

11.

Aprobarea graficului serviciului pe
scoala al personalului didactic

12.

Aprobarea graficului de activitati
organizate de cadrele didactice
(olimpiade, festivaluri, concursuri
etc.)

13.

Actualizarea / Aprobarea
regulamentelor /procedurilor

14.

Elaborarea/ revizuirea ROF/RI si
dezbaterea in CP si CRP,
aprobarea de catre CA

15.

Incheierea contractelor de munca
pentru personalul CTPTGAB

16.

Aprobarea perioadelor concediilor
de odihna ale personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic,
concediior fara plata

17.

Aprobarea trecerii  personalului
salariat al CTPTGAB, de la o
gradatie salariala la alta

18.

Aprecierea personalului didactic de
predare la inspectile pentru
obtinerea gradelor  didactice,
inscrierea la  concursurile  de
metodisti ai ISMB, in vederea
obtinerii gradatiei de merit

19.

Elaborarea proiectului de buget al
CTPTGAB

20.

Prezentarea la timp a bilanturilor
contabile si a conturilor de executie
bugetara




21. | Emiterea deciziei de numire a
persoanei care raspunde de sigiliul
CTPTGAB si de eliberarea actelor
de studii

22. | Asigurarea/preluarea  manualelor
scolare

23. | Aprobarea  diverselor facilitati
financiare pentru elevi, la nivelul
CTPTGAB, conform legislatiei in
vigoare

24. | Prezentarea raportului  general
(semestrial si anual) privind starea
invatdmantului

25. | Evaluarea personalului nedidactic

26. | Intocmirea, impreund co contabilul
sef a planului anual de venituri si
cheltuieli

27. | Organizarea simularilor de
bacalaureat

28. | Organizarea examenului de
bacalaureat pentru  absolventii
claselor a Xll a, a Xlll a

29. | Organizarea admiterii la liceu,
scoala profesionala si postliceala

30. | Intocmirea dosarelor pentru
mobilitatea personalului  didactic
(mentinerea ca titular in functia
didactica pana la 3 ani peste varsta
de pensionare, pretransfer,
continuitate, suplinire, ftitularizare
etc.)

31. | Incarcare, actualizare SIIIR

32. | Stabilirea tematicii CP

33. | Stabilirea tematicii CA

34. | Vizarea cataloagelor, carnetelor de
elev

35. | Intocmirea statelor de functii

36. | Avizarea autorizatilor sanitare,
SSM, PSI

37. | Monitorizarea activitatii comisiilor

metodice si a comisiilor pe probleme
din CTPTGAB




38. | Asigurarea sistemului de protectie si
Securitate al elevilor si personalului

39. | Consilierea cadrelor didactice in
vederea dezvoltérii profesionale si
personale

40. | Verificarea completarii cataloagelor

41. | Monitorizarea notarii ritmice

42. | Monitorizarea frecventei elevilor

43. | Coordonarea elaborarii CDS / CDL

44, | Planificarea programului ,Scoala

altfel”

DIRECTOR,

Manta Mara luliana




