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1. Scopul procedurii:
e stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
e d4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitéti;
e sprijind evaluarea internd/controlul intern si/sau alte organizme abilitate in actiuni de evaluare
si/sau control, iar pe administratie, n luarea deciziei;
Procedura stabileste modul in care se elaboreazi Planul de activitate la nivel de subdiviziuni.

2. Domeniul de aplicare: procedura se aplicd de cdtre toate subdiviziunile/comisiile CEEA ”Stefan
Neaga” in vederea elaborarii planului anual de activitate, potrivit competentelor stabilite prin Fisa
postului, prin Regulamentul de organizare si functionare a CEEA Stefan Neaga” .

Prezenta procedurd precizeaza structura necesard ce trebuie parcursa in vederea indeplinirii obiectivelor
procedurale. Planificarea este una din functiile de baza ale managementului calitétii.

3. Documente de referinta:

v Ghidul Managementului calitatii in invatdmantul profesional tehnic,aprobat prin ordinul MECC
nr.609 din 19.12.2017,

v" Plan de dezvoltare a Centrului de Excelenta in Educatie Artistica ”Stefan Neaga”, 2015 — 2020,
aprobat Consiliul profesoral, :

v" Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de Excelentd in Educatie Artistica
”Stefan Neaga”;

v" Regulamentul de organizare §i functionare a sectiei de studii;

v Regulamentul de organizare si functionare a catedrei metodice.

4. Termeni:

e Plan anual de activitate — act in care este planificatd activitatea institutiei/ sundiviziunii/
angajatului pe termen de un an, in mod compartimentat si esalonat, cu obiectivele respective, cu
termenele de realizare si cu alte detalii specifice domeniului.

5. Descrierea procedurii. Generalitati.
5.1.Planurile anuale trebuie sa fie elaborate in concordantd cu Planul de Dezvoltare a strategica a

Centrului de Excelentd in Educatie Artisticd ”Stefan Neaga” si analiza SWOT, si sé sprijine

realizarea obiectivelor strategice. Aceste planuri trebuie si includd obiective si indicatori de

performantd prin care se monitorizeaza gradul de indeplinire.

5.2.Comunicarea planurilor elaborate: sefii subdiviziunilor trebuie sé asigure participarea angajatilor in
procesul de planificare. Activitatea de comunicare nu trebuie sa fie formald, intrucét participarea
personalului pentru indeplinirea planului este esentiala.

5.3.Detalierea activitdtilor din plan in sarcini alocate angajatilor. Pentru fiecare activitate din plan
trebuie detaliate sarcinile necesare executrii, ce sunt repartizate angajatilor prin Fisa postului.

5.4.Pentru a avea valoare de act, planual anual de activitate trebuie aprobat de persoana investitd cu
competentele respective. Dupéa aprobare el devine obligatoriu.

5.5. Structura planului anual de activitate (Anexa 1):

a. mentiunea Aprobat cu denumirea functiei, numele §i semnitura pesoanei care a aprobat actul
(sus, 1n dreapta);
data aprobdrii (sus, in dreapta, sub semnatur3);

c. denumirea Plan de activitate urmatd de denumirea subdiviziunii a cdrei activitate este
planificati si de indicarea termenului muncii planificate;

d. continutul cu rubricile necesare;

€. anexe.

6. Responsabilititi: directorii adjunctii, sefii de sectie, sefii de catedri, sef biblioteci.

7. Anexe.
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