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Nr. 14336/27.09.2024

Inventarierea documentelor, a fluxurilor de informatii, a proceselor si a modului de comunicare
la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu, an scolar 2024 - 2025

Aprobat CA: 30. .20

Inspector scolar general,

Nr. Compartimentul / activitatea Tipul documentelor de intrare Continutul procesarii Documente de iesire
crt. : i : Comunicarea intre directii, cu ;
nivele ierarhic superioare si cu
alte entitati
0 1 2 3 4
1. | Conducerea ISJ Documente de informare. Inregistrarea documentelor. Informéari  cétre  factorii
- Proiectarea strategiei educationale si a politicilor | Documente prin care se | Informarea catre | interesati (note, ordine de

educationale ale inspectoratului scolar.

- Repartizarea sarcinilor si a responsabilititilor pe
fiecare domeniu din structura orgnizatorici a
inspectoratului scolar.

solicita precizari privind unele
aspecte referitoare la aplicarea
prevederilor legale in
domeniul specific de activitate
(metodologii,  regulamente,
proceduri, note ME, OME
etc.).

compartimentele din cadrul
institutiei, unitati de
invatdmant din judet, public.
Prelucrarea documentelor in
sedintele de lucru, sedintele cu
directorii.

Aplicarea prevederilor.
Postarea pe site-ul ISJ.

serviciu, adrese catre unitatile
scolare).
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- Actualizarea domeniilor IS componentei
Consiliului de Administratie, a comisiilor specifice;
aplicarea metodologiilor M.E. si a procedurilor ISJ
Giurgiu, in vederea asigurdrii transparentei decizionale
la nivelul ISJ Giurgiu si pentru optimizarea activitatii de
indrumare si control.

- Actualizarea/ elaborarea seturilor de proceduri pentru
aplicarea coerentd si sistematici a prevederilor
legislative, a metodologiilor si regulamentelor, a
programelor  operationale, pentru  implementarea
proiectelor prioritare.

- Constituirea corpului de metodisti ai ISJ Giurgiu.

- Elaborarea bugetului inspectoratului.

Documente de organizare si
coordonare a institutiei.

Documente reprezentand
elaborarea strategiei
manageriale si  a actelor
administrative (decizii,
regulamente, planuri,

programe manageriale etc.).

Documente privind
gestionarea si administrarea
patrimoniului.
Documente financiar -
contabile.

Studierea Regulamentului de
organizare si functionare a
inspectoratelor scolare.
Elaborarea organigramei si
transmiterea acesteia.

Repartizarea
responsabilititilor.
Constituirea comisiilor de
lucru.

Colaborarea cu toate

compartimentele, in vederea
elaborérii acestora.

Stabilirea punctelor tari si
punctelor slabe ale strategiei.
Stabilirea  necesarului  de
resurse. Discutarea si
aprobarea lor in Consiliul de
administratie /" comisia
paritara. Emiterea deciziilor.

Analiza  documentelor i
avizarea acestora

Se elaboreaza la nivelul
compartimentului financiar -
contabil, in conformitate cu

Organigrama.

Documentele privind ocuparea
posturilor pentru personalul
didactic si nedidactic.
Contractele de munca /
contractele de management
educational.

Fise de post.

Planuri strategice.
Program managerial, ROF, RI.

Regulament CA.
Regulamentul Consiliului
Consultativ al ISJ.
Regulament Comisia SCIM.

Grafice de inspectii.

Plan de achizitii, investitii,
documente de receptie.

Proiectul de buget, bilantul,
contul de rezultat patrimonial
(situatia veniturilor si
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Documente privind reteaua
scolara  si planul de
scolarizare.

Documente privind
organizarea examenelor
nationale.

Documente privind evaluarea
personalului.

prevederile legale si se aproba
de catre conducétorul
institutiei.

Se elaboreaza la nivelul
compartimentului retea
scolara - plan de scolarizare,
se aproba de catre CA al ISJ si
se  1inainteazd  nivelurilor
ierarhic superioare.

Elaborarea  de  proceduri
specifice parcurgerii etapelor
prevazute in Calendarele M.E.

Constituirea  comisiilor  si

stabilirea responsabilitatilor.

Inregistrarea fiselor de
autoevaluare/ evaluare.

cheltuielilor); situatia
fluxurilor de numerar; situatia
modificarilor in  structura
activelor (capitalurilor); anexe
la situatiile financiare, care
includ: politici contabile si
note explicative; contul de
executie bugetarad etc.

Planul de scolarizare care se
transmite spre aprobare la
M.E.

Avizul  conform  pentru
emiterea hotararii, de cétre
consiliile locale, a retelei
scolare la nivelul fiecarei
unitati administrative.

Lista centrelor de examen.
Componenta comisiilor.
Adrese catre unitdtile scolare,
catre autoritatile publice.
Solicitari  diverse  aprobari
catre M.E.

Fisele de evaluare.
Rapoartele motivate.
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Documente privind
organizarea si desfasurarea
concursului pentru selectia
metodistilor.

Documente privind
distribuirea materialelor

sanitare de protectie.

Petitii, reclamatii, sesiziri

Inregistrarea rapoartelor de
autoevaluare.

Elaborarea  si
procedurii specifice.

publicarea

Elaborarea procedurilor
specifice.
Intocmirea adreselor catre

DSP si Comitetul Judetean
pentru Situatii de Urgenta.
Intocmirea proceselor-verbale.

Inregistrarea documentului.
Repartizarea, spre solutionare,
conform PO privind modul de
solutionare a petitiilor.

Calificativele acordate.

Documentele comisiilor de
concurs (procese-verbale, fise
de evaluare etc.).

Procedura.

Adrese catre DSP si CJSU.
Documentele  comisiei de
receptie.

Raspunsul catre petent.

2. | Domeniul functional: Curriculum si inspectie scolara. Documente privind | Analiza starii invatimantului | Grafice de inspectii.
planificarea, organizarea si | la nivel judetean. Rapoarte de inspectie.
desfasurarea inspectiilor. Planificarea, organizarea si | Fise de evaluare.

desfasurarea inspectiilor | Fise de monitorizare.
scolare. Rapoarte de activitate.
Stabilirea planurilor de masuri

pentru imbunatatirea
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Documente privind
organizarea si desfasurarea
concursurilor si olimpiadelor.

Documente privind
organizarea si desfasurarea
examenelor nationale.

rezultatelor scolare.
Consilierea cadrelor didactice.
Elaborarea documentelor si
avizarea acestora de citre
inspectorul scolar general.

Transmiterea Regulamentelor
specifice in teritoriu.
Constituirea  grupurilor de
lucru pentru elaborarea
subiectelor.

Constituirea  comisiilor de
evaluare.

Aprobarea documentelor de
catre conducdtorul institutiei si
inregistrarea documentelor.
Planificarea documentelor de
consiliere a cadrelor didactice
privind desfasurarea
activitatilor  de  pregitire
pentru elevii capabili de
performanta.

Informare asupra
modificarilor intervenite 1in
programele de examen si / sau
metodologii.

Intocmirea listelor cu

Regulamente specifice postate
pe site.

Calendarul  concursurilor i
olimpiadelor (etapa locala,
judeteana, nationala etc.).
Lista  cadrelor  didactice
propunatoare de subiecte.
Lista  cadrelor  didactice
evaluatoare.

Rezultatele obtinute de elevi.
Transmiterea rezultatelor la
nivelele ierarhic superioare.

Lista centrelor de examen.
Componenta comisiilor.
Adrese catre unitatile scolare,
catre autoritatile publice.
Solicitdri  diverse aprobari
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profesorii  supraveghetori si | citre ME / CNEE.
profesorii  evaluatori, pe

discipline.

Aprobarea listelor de catre

Comisia Judeteana de examen.

3. | Domeniul functional: Management. Documente privind inspectia | Planificarea  sedintelor ~ de | Rapoarte de inspectie.
Management institutional. scolara si evaluarea | instruire cu directorii  si | Dosarele  candidatilor la
Managementul resurselor umane. directorilor. cadrele didactice. titularizare, definitivat, grade
Dezvoltarea resurselor umane. Documente privind ocuparea | Informare asupra | didactice.

Proiecte educationale. posturilor didactice si | modificarilor intervenite in | Deciziile de constituire a

organizarea examenului | programele de examen si/ sau | comisiilor.
national de titularizare. metodologii. Decizii de numire pe post.
Documente privind | Intocmirea listelor cu | Rapoarte ale  proiectelor
organizarea examenului | profesorii supraveghetori si | educationale derulate.
national de definitivare si | profesorii  evaluatori, pe
inscriere la grade didactice. discipline.

Aprobarea listelor,

inregistrarea  acestora  si

inaintarea lor catre Comisia

Judeteana de examen.

Elaborarea propunerilor

pentru proiectele ISJ.

4. | Compartiment financiar - contabil Documente privind bugetul de | Intocmirea procedurilor scrise | Registrul — jurnal.

Aplicarea normelor, hotararilor Guvernului,
instructiunilor MFP si ale ME.

Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli bugetare si
extrabugetare, precum si toate lucrarile de planificare
financiara.

Alimentarea conturilor bancare si conturile unititilor

venituri si cheltuieli.

Documente privind
alimentarea conturilor
bancare.

Documente privind realizarea
evidentelor contabile la zi

privind modul de intocmire a
registrelor.

Intocmirea procedurilor scrise
privind evidenta contabila a
imobilizarilor si investitiilor.
Evidentierea corecta a platilor/

Registrul — inventar.

Registrul Cartea Mare.
Contabilitatea imobilizarilor si
investitiilor.

Contabilitatea materiilor,
materialelor inclusiv a celor

Str. Dr. lon Munteanu, Nr. 3, Giurgiu
Cod postal, 080474

Fax: 0246/ 214255
WWW.isjgiurgiu.ro

E-mail: isjgiurgiu@yahoo.com




.%—

A <ER
{3 .\m R MINISTERUL
\»». § 9 EDUCATIEI
GIURGIV
tertiare. privind operatiunile financiar- | cheltuielilor ~ efectuate  cu de natura obiectelor de
Realizarea evidentelor contabile la zi privind | contabile. achizitionarea materialelor | inventar.
operatiunile financiar-contabile. Documente privind | inclusiv a celor de natura Contabilitatea  datoriilor ~ si
Exercitarea controlului preventiv asupra cheltuielilor | exercitarea controlului | obiectelor de inventar. creantelor.

proprii si a cheltuielilor centralizate ale ISJ.

preventiv asupra cheltuielilor

Intocmirea procedurilor scrise

Contabilitatea trezoreriei.

proprii si a cheltuielilor | privind evidenta contabila a Contabilitatea cheltuielilor cu
centralizate ale ISJ. datoriilor si creantelor. personalul.
Inregistrarea corecta  in | Contabilitatea subventiilor.
conturile aferente a sumelor | Contabilitatea transferurilor.
derulate ?5 trezorerie, banci | Contabilitatea rezultatelor
sau casierie. inventarierii.
Intocmirea procedurilor scrise Intocmirea  balantelor  de
privind evidenta contabilda a | verificare.
cheltuielilor cu personalul. Evidenta tehnic-operativa.
Desemnarea pers responsabile | Activitatea de platd/ incasare a
cu conducerea  evidentei | datoriilor, respectiv creantelor.
contabile a transferurilor. Activitatea de stabilire i
Evidentierea corectd a | raportare a impozitelor si
diferentelor  rezultate  din | taxelor datorate statului.
inventariere, a  soldurilor | Activitatea de realizare a
conturilor  inventariate  in | veniturilor extrabugetare.
Registrul-inventar. Aplicarea inchiderea executiei bugetare
vizelor CFP pe documente. anuale.
Existenta si  completarea | Regularizarea  cu bugetul
Registrului privind | statului.
operatiunile prezentate la viza
CFP etc.
5. | Compartiment Normare - salarizare; Documente privind | Intocmirea statului de functii | State de platd.
Retea scolara - plan de scolarizare. salarizarea. si a statelor de personal. Avizul  conform  inaintat
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Documente privind | Gestionarea programelor | consiliilor locale.
organizarea retelei scolare. pentru salarizare. Propunerea  planului  de
Documente privind planul de | Gestionarea actelor de studii. scolarizare si  transmiterea
scolarizare. Pregétirea documentatiei | acestuia, spre aprobare, ME
Documente privind actele de | pentru  emiterea  avizului
studii. conform, potrivit legislatiei in
vigoare, pentru organizarea
retelei  scolare de citre
autoritatile publice locale.
Transmiterea catre ME a
situatiilor ~ solicitate privind
proiectul planului de
scolarizare si reteaua scolard
din judet.
Compartiment tehnic-administrativ. Buget, proiecte cu finantare | Analiza  documentelor si | Documentele specifice
Dezvoltarea si modernizarea bazei didactico - materiale | europeand. inregistrarea acestora. achizitiilor.
a unitatilor din subordine/ conexe. Documente  privind  baza | Avizarea documentelor si | Plan inventar.

Achizitionarea si intretinerea bunurilor din dotarea
inspectoratului scolar.

Intocmirea evidentei patrimoniului unititilor de
invatamant conexe si pastrarea documentelor legale care
atestd apartenenta obiectivelor de patrimoniu.
Prelucrarea normelor PSI si SSM.

materiald a ISJ.

Documente privind evidenta
patrimoniului  unititilor de
invatdamant conexe.
Documente privind procesul
de arhivare.

Documente privind aplicarea
normelor PSI si SSM.

transmiterea acestora nivelelor
ierarhice superioare.

Plan achizitii.

Situatii statistice.
Nomenclatorul arhivistic.
Procese —verbale.

Compartiment Informatizare.

Postarea pe site-ul institutiei a actelor normative si a
documentelor relevante.

Elaborarea / actualizarea bazelor de date si gestionarea

Documente privind activitatea
de gestionare informatici.

Informarea unitatilor scolare.
Elaborarea tuturor
procedurilor operationale
necesare compartimentului.

Proceduri.
Date statistice.
Rapoarte de activitate.
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informatica a actiunilor IS]J.

Analiza  problemelor din
sistem cu care se confruntd
informaticienii.

Realizarea unei baze de date
corecte si complete.
Inregistrarea documentelor si
avizarea acestora.

8. | Compartiment Audit. Rapoarte de evaluare externa. | Analiza propunerilor. Cadrul normativ general.
Dezvoltarea cadrului normativ general, respectiv norme, | Standardele internationale de | Modificarea si completarea | Nomne  generale  privind
ghiduri, proceduri in domeniul auditului public intern. audit intern. cadrului normativ. exercitarea activitatii de audit
Elaborarea planului anual de activitate. Legi, alte acte normative care | Elaborarea/ avizarea | public intern.

Elaborarea rapoartelor de audit intern. au influente asupra activitatii | proiectului actului normativ. | Codul privind conduita etica a

Evaluarea externa a activitatii de audit intern. de audit intern. Analiza riscurilor. auditorului intern.
Scrisori, recomandiri ale | Elaborarea proiectului. Planul strategic si planul anual
practicienilor, mass-media. Planul strategic/ anual. al activitatii de audit intern.
Rapoartele misiunilor de audit | Sistematizarea informatiilor. | Raport de  evaluare a
intern derulate in perioada | Analiza si evaluarea modului activitatii.
evaluata. de desfasurarea a activititii.
Planul anual de audit intern. Proiect raport de evaluare:
Ghidul de evaluare a activitatii | - aprobare conducere;
de audit intern. - transmitere entitate evaluati

9. | Compartiment Juridic. Documente legislative. Asigurarea asistentei juridice | Raspunsuri la diferite

Asigurarea de asistentd si consultanta de specialitate
inspectorului  scolar general, inspectorilor scolari
generali  adjuncti, compartimentelor din cadrul
inspectoratului scolar.

Rezolvarea de lucrari cu caracter juridic, in functie de
specificul activitatii, care 1i sunt repartizate de citre
inspectorul scolar general.

Documente elaborate la
solicitarea inspectorului scolar
general.

si  de consultanti de
specialitate personalului ISJ.
Asigurarea legalitatii

documentelor emise la nivelul
institutiei.

Verificarea legalititii actelor
cu  caracter  juridic  si

solicitdri/ contestatii.

Str. Dr. lon Munteanu, Nr. 3, Giurgiu
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avizare.

Actualizarea bazei

informationale legislative a

institutiei. |
10. | Compartiment Secretariat — arhiva. Documentele  primite  in | Inregistrarea documentelor si | Registrul intrari — iesiri.

original, pe fax sau electronic. | inaintarea  acestora  citre | Registrul corespondentd ME.
conducdtorul institutiei, 1in | Registrul de petitii.

vederea repartizarii pe | Alte registre speciale.
compartimente.

Mentinerea evidentei
compartimentelor la care au
fost repartizate documentele.

Descrierea activitatii de inregistrare a documentelor:

(1) Fiecare document va fi inregistrat in registrul de intrari-iesiri, in ordine cronologica, conform rubricaturii registraturii: numarul de inregistrare, data
inregistrarii, numarul si data documentului date de emitent, continutul documentului in rezumat, compartimentul / persoana caruia / cireia i s-a repartizat,
data expedierii, modul rezolvérii, destinatarul.

2) Hsaom_mqm:om documentelor se efectueaza Qoso_omS in ordinea primirii lor.

(3) Inregistrarea documentelor 1 incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecarui an.

(4) Registratorul aplicd stampila de registratura pe documentul prezentat spre inregistrare, inscriind numarul de ordine, data si , dupi caz, ora inregistrarii.

(5) Documentele inregistrate vor fi predate structurilor organizationale destinatare, in functie de dispozitia inspectorului scolar general.

(6) Documentele expediate din oficiu si cele pentru uz intern se inregistreazi ca si documentele intrate, completdndu-se coloanele adecvate.

(7) in cazul documentelor expediate ca raspuns, acestea vor primi numarul de inregistrare al documentului la care se raspunde.

(8) Este interzisa inregistrarea documentelor prin telefon.

(9) in cazul in care registratorul este absent din diferite motive, acesta va fi inlocuit de un alt angajat.

Str. Dr. lon Munteanu, Nr. 3, Giurgiu
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Referitor la solicitarile de presa:
Modalitatea actuald de primire si solutionare a solicitarilor de presa este prezentatd mai jos:
a) Toate solicitarile de informatii formulate de presa scrisd sau audio - vizuald se primesc si se inregistreaza la ISJ;
b) Solicitarile verbale sau telefonice la care nu se poate formula un raspuns pe loc sunt directionate spre a fi formulate in scris si trimise pe fax sau casuta
postala electronic;
¢) Solicitirile trimise pe suport de hartie, prin fax sau mail sunt inregistrate. Acestea sunt repartizate, in functie de continut, compartimentului corespunzator.

Referitor la solicitdrile privind informatiile de interes public:
a) Toate solicitirile de la persoanele fizice sau juridice, romane sau striine, formulate potrivit Legii nr.544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public transmise prin Postd, sau depuse la Secretariat, primesc numdr de inregistrare;
b) Cererile, cu numar dat de secretariat, sunt preluate de conducatorul institutiei, care le repartizeaza si urmareste solutionarea acestora;
¢) Solicitarile transmise prin e-mail se printeaza si se inregistreaza;
d) Raspunsul final la solicitérile de informatii de interes public este transmis cétre petent de catre Serviciul Secretariat.

Referitor la cererile de primire in audienta:
a) Toate cererile de primire in audienta, de la persoanele fizice sau juridice, primesc numar de inregistrare dat de Secretariat;
b) Cererile transmise prin email sau fax, sunt listate sau xeroxate si inregistrate;
¢) Cererile de primire in audienti trebuie si cuprinda datele de identificare ale persoanei fizice sau juridice, posibilitatile de contactare (dupa ca telefon, fax
sau email), precum si, pe scurt, problemele pe care le are de prezentat.

Lista documentelor de interes public aprobatd de CA al ISJ Giurgiu:
L Organizarea si functionarea generald a inspectoratului scolar;
Conducerea inspectoratului scolar, componenta consiliului de administratie;
Organigrama institutiei;
Departamentele institutiei;
Regulamentul de functionare a inspectoratului scolar;
Planuri manageriale;
Grafice inspectii;
Raportul privind starea invatdmantului giurgiuvean;

Str. Dr. lon Munteanu, Nr. 3, Giurgiu
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Calendarul activitatilor educative, concursurilor si olimpiadelor scolare;

Lista programelor si proiectelor cu finantare europeana derulate;

Planul anual de audit public intern;

Ordine, instructiuni, regulamente si alte documente cu caracter normativ elaborate de ME.

II. Retea scolara
Lista unitatilor scolare, cuprinzand tipul unititii, adresa, datele de contact, numele si prenumele directorului, nivele de invitamant.

I11. Plan de scolarizare
Statistici privind clasele si elevii pe nivele, filiere si profiluri, medii, localitati, sexe, unitati.

IV. Resurse umane
Numar de posturi / norme pe categorii de finantare, specializiri, nivele, filiere si profiluri, limbi ale minoritatilor, medii, localititi, sexe, unitati scolare;
Numdr de persoane pe specializari, nivele, filiere si profiluri, limbi ale minoritatilor, medii, localitati, sexe, unititi scolare.

V. Resurse materiale / financiare

Sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

Date statistice referitoare la cladiri, sali de clase si anexe, dotri, avize etc.;
Situatii scolare referitoare la promovabilitate;

Situatii statistice referitoare la abandonul scolar la sfarsit de an scolar;
Achizitiile efectuate.

VI. Alte documente

Situatii statistice in urma examenelor si concursurilor nationale;

Centre de examen desemnate pentru examenele nationale (evaluarea nationald, bacalaureat, definitivat, titularizare);
Metodologia si calendarul privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul preuniversitar;

Lista posturilor didactice vacante / rezervate conform etapelor de mobilitate prevazute in calendarul privind miscarea personalului didactic din invatdmantul
preuniversitar;

Str. Dr. lon Munteanu, Nr. 3, Giurgiu
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Documente, reglementiri legale, calendare, privind organizarea si desfasurarea concursurilor si rezultatele pentru ocuparea functiilor didactice, a functiilor de

]

conducere din unitatile de invatdmant, a functiilor de indrumare si control;

Graficul sedintelor publice de repartizare pe posturi didactice;

Parteneriate ale inspectoratului scolar pentru anul in curs;

Date privind olimpiadele si concursurile de la nivelul judetului (nr. elevi, note obtinute);

Metodologii si ordine ale misterului educatiei privind examenul de definitivare in invatamant, gradul didactic I si II;
Rezultate obtinute la evaluarea candidatilor in vederea obtinerii functiei didactice de profesor metodist;

Lista persoanelor inscrise, admise la concursul de acordare a gradatiilor de merit;

Lista persoanelor inscrise, admise in vederea constituirii corpului national al expertilor in management educational;
Lista Resurselor educationale deschise.

Descrierea sistemului de comunicare:

- comunicare interna in cadrul ISJ Giurgiu;

- comunicare intra - institutionald (cu unititile scolare, unititile conexe, ME);
- comunicare inter - institutionald (cu alte entititi publice);

- inventarierea documentelor elaborate la nivelul ISJ Giurgiu;

- monitorizarea fluxului de informatii/ documente la nivelul ISJ Giurgiu.
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Imbunatétirea sistemului de comunicare si a fluxului informational la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu

Instrumente / proceduri existente

Scop / descriere Responsabil implementare
1.Comunicarea interni in cadrul inspectoratului
scolar judetean
Informarea Conducerea institutiei se asigura ci informatia a

Verificarea/ supervizarea

fost transmisa si receptati la nivelul tuturor
compartimentelor.

Compartimentul informatizare
Compartimentul salarizare

Sedinte de lucru organizate saptimanal cu

Asigura indeplinirea, in conditii de calitate, a
obiectivelor stabilite.

Sefii de compartimente

inspectorii si periodic cu directorii unitatilor
scolare
Note interne, decizii

Asigurd planificarea si coordonarea in conditii de
eficienta a lucrarilor.

Conducerea institutiei
Inspectorii scolari
Personalul contractual

Evaluarea performantei

Asigura transparenta si comunicarea adecvati a
deciziilor luate la nivelul managementului.

Conducerea institutiei

Comunicarea informala

Presupune evaluarea periodicd a modului de
realizare a obiectivelor stabilite la nivelul fiecirui
domeniu functional /compartiment.
Documente suport: fisele de activitate siptimanale
completate de inspectorii scolari, rapoarte lunare
ale activitatii, predate inspectorului scolar general
adjunct, rapoarte ale activitatii de inspectie.

Inspectorul scolar general
Inspectorii scolari generali adjuncti
Sefii de compartimente

Permite un flux informational permanent si
neformalizat intre nivelul de executie si cel de
management, prin care se asigura un mediu
corespunzator pentru eficientizarea procesului de
transmitere a informatiilor pe verticali si a

procesului decizional.

Inspectorul scolar general
Sefii de compartimente
Toti angajatii
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2.Comunicarea intra - institutionali

Feed - back transmis unitatilor scolare

Se asigura receptionarea informatiilor transmise
catre unitatile din subordine si gestionarea
documentelor solicitate.

Conducerea ISJ
Personalul desemnat, in functie de tematica
abordata

Rapoarte ale inspectiilor desfasurate in judet

Se asigura cresterea gradului de eficientizare a
activitatii instructiv - educative, prin valorificarea
concluziilor desprinse in urma activititilor de
indrumare si control.

Conducerea ISJ
Inspectorii scolari

Rapoarte solicitate de ME

Asigurd comunicarea periodica catre ME si alte
structuri interesate, a principalelor activitati
desfasurate la nivelul ISJ, precum si a concluziilor
majore desprinse in urma activitatilor desfisurate.

Conducerea ISJ
Personalul desemnat

3.Comunicarea inter - institutionali

Protocoale de colaborare incheiate cu diferite
institutii(universitati, organizatii
neguvernamentale, sindicate etc.)

Stabilirea unor cadre comune de colaborare si
comunicare intre IS$J si celelalte institutii sau cu
care existd o relatie de cooperare.

Conducerea ISJ
Personalul desemnat, in functie de tematica
abordata

Participarea la diverse reuniuni de lucru la nivel
judetean / national / international

Personalul ISJ poate participa la diverse reuniuni
de lucru organizate in vederea asiguririi:
- schimbului de experienta
- coordonarii activitatii
- schimbului de informatii etc.
Documente suport: minutele sedintelor, listele de
prezenta.

Conducerea ISJ
Personalul desemnat, in functie de tematica
abordata

Transmiterea unor documente elaborate de ISJ sau
vizand organizarea ISJ catre factorii interesati
(Institutia Prefectului, Consilii Locale, Primatrii,
Mass-media etc.)

Sunt furnizate la cererea structurilor interesate
diferite documente elaborate de citre ISJ sau care
vizeaza modul de organizare, pregitirea
profesionald a personalului etc.

Conducerea ISJ
Personalul desemnat, in functie de tematica
abordata

4.Inventarierea documentelor elaborate la
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nivelul ISJ Giurgiu

Arhivarea electronica

Presupune mentinerea unei arhive electronice a
rapoartelor de activitate elaborate.

Sefii de compartimente
Inspectorii scolari

Circuitul documentelor si arhivarea in cadrul ISJ
Giurgiu

Reprezintd o forma primara de control managerial,
prin asigurarea respectarii unor reguli unitare
referitoare la circuitul si arhivarea documentelor
elaborate.

Documente suport: procedura de arhivare.

Compartimentul secretariat - arhiva
Toti angajatii

5. Monitorizarea fluxului de informatii / documente
la nivelul ISJ Giurgiu

Crearea unei baze de date
Inregistrarea documentelor in registrul de intrari-
iesiri sau in registrele speciale ( petitii, proceduri,

echivalare studii, decizii etc.)

Asigura mentinerea evidentei electronice si scrise a
documentelor intrate/ iesite si respectarea
termenelor prevazute pentru rezolvarea acestora.

Compartimentul Informatizare
Compartimentul Secretariat
Personalul desemnat cu gestionarea registrelor

Evidenta repartizarii documentelor de citre
conducatorul institutiei citre persoanele desemnate

Sefii de compartimente/ inspectorii scolari
desemnati mentin evidenta realizarii activititilor
stabilite pentru realizarea obiectivelor institutiei, in
termenele stabilite si in conditii de calitate si
eficienta.

Compartimentul Secretariat
Sefii de compartiment
Personalul desemnat

Urmarirea stadiului de realizare a lucrarilor/
documentelor

Analiza permanenta a stadiului realizarii lucrarilor,
cu scopul de a evita intarzierea nejustificati a
efectudrii acestora.

Inspectorul scolar general
Comisie SCIM

Secretariat tehnic SCIM,

ISGA Ciochir Costel x\\x\
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