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NR.

2026

Numarul fisei postului:

Numele si prenumele:
Perioada evaluata: 01.09.2025-31.08.2026

LICEUL TEHNOLOGIC COTUSCA

Str. Principala, nr. 65, cod postal 717090, Cotusca, Botosani
Tel/fax: 0231561518;E-mail: grupscolarcotusca@yahoo.com

Website: www.liceulcotusca.ro

Aprobat CA 19.02.2026

AN SCOLAR 2025-2026

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE IN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU
FUNCTIA DE SECRETAR iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

(Conf. OMECTS nr.6143/2011)

Calificativul acordat:

Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj acordat
evaluarii maxim Auto |Compartiment| Consiliul de |Comisia de
evaluare Administratie| contestatii
1. Proiectarea 1.1. Respectarea planurilor | 1.1.1. Tntocmeste planul managerial al compartimentului secretariat pe baza activitatii | 1p
activitatii manageriale ale scolii. scolare anuale, al specificului si particularitatilor unitatii.

1.1.2. Cunoaste si respecta planului managerial al unitatii. 1p
1.1.3. Urmareste realizarea lucrarilor de secretariat de buna calitate, evita posibilitatea | 1p
efectuarii de corecturi sau reclamatii in ceea ce priveste activitatea secretariatului.
1.1.4. Executa lucrarile de secretariat conform planificarii si cerintelor zilnic, lunar, anual. 2p

1.2. Implicarea in proiectarea | 1.2.1. Vine fin sprijinul desfasurdrii activitatii cu metode de lucru noi, care sa | 1p

activitatii scolii, la nivelul imbundtdteasca activitatea compartimentului.

compartimentului. 1.2.2. Coordoneaza activitatile compartimentului in functie de necesitatile unitatii. 1p

1.3. Realizarea planificdrii | 1.3.1. intocmeste un plan anual si pe semestre care sd vind n sprijinul activitatii si il 1p

calendaristice a | aduce la cunostinta directorului, pentru aprobare.

compartimentului.

1.4. Cunoasterea si aplicarea | 1.4.1. Cunoaste si respecta legislatia scolara (legi, hotdrari guvernamentale, ordine | 1p

legislatiei in vigoare. regulamente, metodologii) in vigoare.
1.4.2. Se preocupa de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara | 2 p
(legi, decrete, hotarari, ordine, regulamente, instructiuni).
1.4.3. Cunoaste metodologia si Thainteaza catre 1.S.J. Botosani liste cu tabele sau 1p

alte documente privind acordarea gradatiilor de merit pentru cadrele didactice.
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1.4.4. Transcrie, inregistreaza in regim special deciziile emise de directorul unitatii decizii | 2 p
examene corigentd, admitere, treceri la alte trepte salarizare, acordare drepturi salariale,
comisii burse, alte comisii etc.

1.4.5. Intocmeste si transmite in timp util corespondenta scolii (adrese, corespondente | 1p
parinti, concursuri).

1.4.6. Tine evidenta evaluarilor anuale pentru intreg personalul si transmite in scris | 1p
rezultatele evaludrii anuale.

1.5. Folosirea tehnologiei | 1.5.1. Verificd zilnic e-mailul si programele informatizate puse la dispozitie de | 2p

informatice in proiectare. Inspectoratul Scolar sau ME.

1.5.2. Utilizeaza resursele TIC pentru intocmirea documentelor: state de functii/salarii, 1p
decizii, adrese oficiale, etc.

1.5.3. Se preocupa de achizitionarea de software in vederea achizitionarii legislatiei in | 1p
vigoare si a altor activitati care vin in sprijinul compartimentului secretariat.

TOTAL PUNCTUL 1 20p
2. Realizarea 2.1. Organizarea | 2.1.1. Intocmeste si transmite in timp documentele solicitate de citre elevi sau de | 1p
activitatilor documentelor oficiale. compartimentul contabilitate.
didactice 2.1.2. Responsabilitate privind siguranta condicilor si coordonarea scrierii zilnice a | 1p

condicii pentru personalul didactic si condica personalului didactic auxiliar.

2.1.3. intocmeste corect si la timp documente pentru pliti. 1p
2.1.4. Asigura inscrierea elevilor in invatamantul prescolar, primar, gimnazial, liceal, 1p
profesional verificind documentele depuse la dosar.

2.1.5. intocmeste lucririle privind inceperea anului scolar, sfarsit de an scolar (situatii | 1p
operative, sc. 0,1,2,3) (cantitate, calitate, timp).

2.1.6. Intocmeste, solicitd si transmite in timp util situatiile scolare ale elevilor (veniti, | 0,5p
transferati) de sau la unitatea scolara.

2.1.7. intocmeste baza de date cu elevii din clasele terminale in vederea pregitirii | 0,5p
examenului de admitere la licee.

2.1.8. Intocmeste fisa de incadrare a unitatii, baza de date cu titularii unitatii, inscrie in 2p
fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare date privind vechimea, gradul didactic,
statutul (titular, suplinitor).

2.1.9. Intocmeste statele de functii ale unitatii. 1p
2.1.10. intomeste la inceputul anului scolar si ori de cate ori solicitd 1.S.J. Botosani, 1p
normarea personalului in norme, plata cu ora, inclusiv constituirea posturilor vacante.

2.2. Asigura ordonarea si | 2.2.1. Ordoneazd documentele din serviciul secretariat, organizeaza arhiva unitatii pe | 1p

arhivarea documentelor

compartimente de pastrare i raspunde de gestionarea acesteia conform
Nomenclatorului arhivistic.
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unitatii. 2.2.2. Participa la arhivarea (cusut, numerotat) documentelor ce urmeaza a fi inventariate | 0,5p
n arhiva unitatii.
2.2.3. Stabileste conform Nomenclatorului unitdtii termenele de pastrare a documentelor | 0,5p
scolare.
2.2.4. Preia de la persoana care se ocupa cu arhiva si trimite anual la Directia Judeteanda | 0,5p
Arhivelor Nationale inventarul cu documentele care se pdstreaza in arhiva unitatii.
23. Gestionarea | 2.3.1. Transmite n timpul prevdzut de lege orice modificare privind angajatii catre ITM | 1p
documentelor pentru resursa | prin programul REVISAL.
umand a unitatii (cadre | 2.3.2.Tntocmeste sitine la zi dosarele personale ale cadrelor didactice, didactice auxiliare | 1p
didactice, personal didactic | sinedidactice.
auxiliar, personal nedidactic), | 2.3.3. Tine la zi evidenta zilelor de concediu medical, concediu odihn3 etc. 1p
inregistrarea si prelucrarea 2.3.4. Tntocmeste formele de angajare pentru intreg personalul unittii. 1p
informatica periodica a1 23.s5. intocmeste dosarele de pensionare, adeverinte de reconstituire a vechimii si | 1p
datelor in programele de drepturi salariale.
salarizare i REVISAL. 2.3.6. Colaboreaza cu directorul la elaborarea de fise operationale ale postului, fise de | 1p
evaluare anuald a personalului didactic auxiliar si nedidactic.
2.3.7. Intocmeste si elibereaza diverse adeverinte pentru personalul didactic, didactic | 1p
auxiliar in baza unei cereri.
2.3.8. Tntocmegte pontaje lunare si plata cu ora. 1p
2.3.9. Alcatuieste statul de personal si calcularea drepturilor salariale sau de altd naturdain | 1p
colaborare cu serviciul contabilitate.
2.3.10. intocmeste si elibereazd deciziile de modificare a salariului, acordare spor | 1p
vechime, gradatie de merit, etc. si acte aditionale pentru personalul scolii.
2.3.11. Aplica stampila unitatii pe documentele avizate si semnate de director/director | 1p
delegat si raspunde de sigiliul unitatii, iar in perioada in care nu este in scoald, aceasta
este predata persoanei delegate de directorul unitatii.
2.3.12. Procurd, intocmeste si elibereaza cu acordul directorului, actele de studii, foi | 1p
matricole si portofolii.
2.4. intocmirea si actualizarea | 2.4.1. Gestioneazd, completeazi si elibereazd actele de studii pentru absolventii unitatii 0,5p
documentelor de studii ale | (foi matricole, adeverinte etc.) precum si adeverinte de studii pentru elevii transferati la
elevilor. alte unitati cat si pentru cei plecati in strdindtate.
2.4.2. Intocmeste tabele pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec. 0,5p
2.4.3. Intocmeste si elibereazd adeverinte diverse, absolventi, elevi, pe bazi de cerere | 0,5p
(adeverinte de studii, adeverinte de autenticitate, de autentificare a foilor matricole si a
diplomelor de studii eliberate absolventilor, etc.)
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2.4.4. inmatriculeaza n registrul matricol toti elevii, completeaz3 situatia scolard pe ani 0,5p
scolari, trece din catalogul de examene de corigenta mediile obtinute de elevii Tnh urma
desfasurarii examenului in registrele matricole.
2.4.5. intocmeste registrele de inscriere ale elevilor in unitate si 7l actualizeazd | 0,5 p
permanent.
2.4.6. Redacteaza proiectul planului de scolarizare si intocmeste situatia referitoare la | 0,5p
realizarea planului de scolarizare.
2.4.7. Completeaza diplomele imediat dupa sustinerea examenelor. 0,5p
2.4.8. Pastreaza in securitate documentele de secretariat, diplomele, certificatele | 0,5p
completate sau necompletate, registrele matricole.
2.5. Alcatuirea de proceduri. 2.5.1. Alcatuieste proceduri operationale specifice compartimentului secretariat si le | 1p
aduce la cunostinta directorului unitatii si comisiei CEAC (minim 2 proceduri).
2.5.2. Revizuieste procedurile atunci cand situatia o impune. 0,5p
TOTAL PUNCTUL 2 30p
3.Comunicaresi | 3.1.  Asigurarea  fluxului | 3.1.1. Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare. 1p
relationare informational al | 3.1.2. intocmeste baza de date a elevilor din scoald ai ciror parinti sunt plecati in | 1p
compartimentului. strainatate si a celor de etnie rroma.
3.1.3. Tehnoredacteaza materialele intocmite de conducerea scolii privind sedintele de | 1p
analiza anuald, precum si toate situatiile care apar de-a lungul anului scolar si cele care au
ca obiect capitolul elevi si cadre didactice.
3.1.4. Stabileste compartimentul cdruia i se adreseazd fiecare corespondentd prin 1p
inscrierea in registrul de intrare — iesire si aduce la cunostinta de indata directorului
unitatii si compartimentului destinatar.
3.1.5. Rdspunde de popularizarea impreuna cu profesorul diriginte, directorul a tuturor 1p
normelor legislative scolare in vigoare, elevilor, parintilor, cadrelor didactice, personal
didactic auxiliar si nedidactic.
3.1.6. Raspunde fin termenele stabilite tuturor solicitarilor venite fie din parte | 1p
personalului din scoald, cat si de la alti parteneri cu care vine n contact.
3.1.7. Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor | 1p
(continutul mesajului, numar, datd), indosarierea lor in bibliorafturi (primite-trimise).
3.1.8. Identifica si propune solutii pentru imbunatatirea fluxului informational la nivel | 1p
intern si la nivel extern.
3.2. Raportarea periodica | 3.2.1. Aduce la cunostinta conducerii unitatii toate situatiile si problemele serviciului | 1p
pentru conducerea institutiei. | secretariat si vine cu initiativa in rezolvarea acestora.
3.2.2. Completeaza si semneaza zilnic condica de prezenta. 1p
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3.2.3. Realizeaza raportul anual al activitatii serviciului secretariat si il aduce la cunostinta | 2 p
directorului unitatii.
3.3. Asigurarea transparentei | 3.3.1. Aduce la cunostintad tuturor destinatarilor deciziile elaborate in compartiment si | 1 p
deciziilor din compartiment. aprobate de director, precum si toate ordinele/notele de serviciu personalului din
unitate.
3.4. Evidenta, gestionarea si | 3.4.1. Participa la inventarul anual al documentelor din cadrul compartimentului si | 1p
arhivarea documentelor. respecta Nomenclatorul arhivistic.
3.5. Asigurarea interfetei | 3.5.1. Are relatii principale cu toti salariatii cu care vine in contact. 1p
privind  comunicarea  cu | 3.5.2. Aduce la cunostintd beneficiarilor termenele de primire a solicitarilor si se | 2p
beneficiarii directi si indirecti. | incadreaza in acest termen in vederea realizarii situatiilor.
3.5.3. Comunica cu tot personalul unitdtii, elevi, parinti cu privire la orice situatie | 1p
neprevazuta aparuta.
3.5.4. Contribuie specific la organizarea si desfasurarea evaluadrii nationale, admiterea | 1p
absolventilor clasei a VllI-a, corigente, olimpiade, concursuri, simulari.
3.5.5. Asigurd legatura unitatii scolare cu I.S.J. Botosani, alte unitati de invatamant etc.| 1p
prin telefon, fax, e-mail.
TOTAL PUNCTUL 3 20p
4.Managementul | 4.1. Identificarea nevoilor 4.1.1. Nivel mediu de pregatire profesionala 1p
carierei si al proprii de dezvoltare. 4.1.2. Nivel superior de pregatire superioara. 1p
dezvoltarii 4.1.3. Manifesta interes Tn Tmbunatatirea activitatii compartimentului secretariat si | 1p
profesionale stabileste corect nevoile proprii de dezvoltare profesionala.
4.1.4. Colaboreaza cu dirigintii pentru buna circulatie a informatiilor dinspre/pentru/citre | 2 p
sau despre elevi.
4.2. Participarea la activitati | 4.2.1. Participa activ la cursuri de formare profesionald privind gestionarea resurselor | 1p
de formare profesionald si | umane din unitate (ITM, etc) organizate de terti, dar si prin studiu individual.
dezvoltare in cariera. 4.2.2. Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregétirii profesionale, | 1p
in vederea aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului prin studiu individual
(crestere cu cel putin 5 —10%).
4.2.3. Colaboreaza cu profesorul consilier al scolii si cu celelalte cadre didactice. 0,5p
4.3. Participarea permanenta | 4.3.1. Participad la instructaje, consfatuiri. 1p
la instruirile organizate de | 4.3.2. Valorifici competentele dobandite la cursurile de formare in cadrul activitatii | 0,5p
Inspectoratul Scolar. compartimentului.
4.3.3. Realizeaza dosarele elevilor cu CES (copii C.N./C.I./certificate de orientare scolard, | 0,5p

recomandari/scutiri medicale etc.).
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4.3.4. Transmite catre directia de protectie sociald fisele educationale intocmite de | 0,5p
diriginti, pentru elevii cu CES sau in plasament.
TOTAL PUNCTUL 4 10p
5. Contributia la | 5.1. Planificarea activitatii | 5.1.1. Redacteaza corespondenta scolii, distribuie si tine o evidenta riguroasa. 1p
dezvoltarea compartimentului prin prisma | 5.1.2, Propune programul serviciului secretariat spre aprobare conducerii scolii si | 0,5p
institutionald si | dezvoltdrii institutionale si | relationeaza cu toti partenerii sociali, institutionali.
la promovarea | promovarea imaginii unitdtii. | 5.1.3. Disemineazs informatii cadrelor didactice din unitate referitoare la inscrierea la | 0,5 p
imaginii gcolii unele cursuri de formare continua.
5.1.4. Contribuie la promovarea imaginii prin consolidarea unei relatii bazate pe | 0,5p
respectarea si asigurarea unui climat corespunzator principiilor educational.
5.1.5. Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea promovarii unitatii si | 0,5p
contribuie cu propuneri in vederea ofertei educationale.
5.2. Asigurarea permanentd a | 5.2.1. Asigurd legatura permanentd a institutiei cu comunitatile locale, aducand la | 1p
legdturii cu reprezentantii | cunostinta conducerii unitdtii toatd corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea
comunitatii locale privind | in termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori externi.
activitatea compartimentului. | 5.2.2. Completeaza plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid sau postd normal3), | 0,5p
completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, inregistreaza plicurile trimise.
5.3. Indeplinirea altor | 5.3.1. Primeste si verifica dosarele pentru acordarea de burse scolare, ajutor financiar | 1p
atributii dispuse de seful | Euro 200.
ierarhic superior si/sau de | 5.3.2.Tntocmeste statele de platd a burselor sociale (fmpreund cu contabila scolii). 0,5p
director, care pot rezulta din | 5,3.3, Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv- educativ si activitatilorde | 0,5p
necesitatea deruldrii in bune | secretariat.
conditii a atributiilor aflate in | 5,3.4, Utilizeazs produsele software din dotarea unitatii. 0,5p
sfera sa de responsabilitate. | 53,5, Membru comisie de lucru din scoald (0,5p/comisie, dar nu mai mult de 2 p) 2p
5.4. Respectarea normelor, | 5.4.1. Respecta R.0.F.U.l.P, Regulamentul intern si normele de organizare si functionare | 0,5p
ROI, a procedurilor de | a institutiei scolare, hotararile CA/CP, confidentialitatea datelor cu caracter personal, a
sdndtate si  securitate a | normelor PSI/SSM si a termenelor transmise.
muncii, de PSI si ISU pentru | 5.4.2. Respectd normele de sanatate si securitate in munca si cele de prevenire si stingere | 0,5 p
toate tipurile de activitati | aincendiilor din unitate.
desfasurate in cadrul unitatii | 5.4.3. Participd activ la activitdti practice sau de instruire generald si periodicd a | 0,5p
de fnvdtdmant. angajatilor, care vizeazd SSM si respectarea normelor PSI/SSM/SU.
5.4.4. Propune anual si la fiecare angajare controlul medical al angajatilor din punct de | 0,5p
vedere al sanatatii in munca.
5.4.5. Raporteaza corect si in termen datele si informatiile solicitate de catre conducerea 1p

scolii si 1S) (completeaza la timp a documentele scolare, situatii burse, statistica,
matricold, cataloage, etc).

Pagind 6 din 8



mailto:grupscolarcotusca@yahoo.com
http://www.liceulcotusca.ro/

w LTc

LICEUL TEHNOLOGIC COTUSCA

Str. Principala, nr. 65, cod postal 717090, Cotusca, Botosani
Tel/fax: 0231561518;E-mail: grupscolarcotusca@yahoo.com

Website: www.liceulcotusca.ro

5.4.6. intocmeste/semneazd documentele si respectd procedurile de SSM, PSI si SU, | 1p
prevazute de legislatia in vigoare.

5.4.7. Respecta integral programului de lucru (in limita a 40 de ore pe saptamana). 1p
5.4.8. Elaboreaza documente menite sa conduca la cresterea calitatii activitatii din unitate | 1 p
(instrumente de lucru etc.).

TOTAL PUNCTUL 5 15p
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii | 6.1.1. Inexistenta conflictelor cauzate de lipsa de profesionalism, de incélcarea coduluide | 1p
profesionala morale si civice (limbaj, | eticdsi deontologie profesionald, de comportament si atitudine iresponsabild.

tinuta, respect, | 6.1.2. Respectarea Codului de conduitd aprobat la nivelul unitatii. 0,5p

comportament). 6.1.3. Prezentarea la serviciu intr-o tinutd decent3 si adoptarea unui comportament social, | 0,5 p

in scoala si in afara ei, care sa nu aduca atingere imaginii scolii, punand pe primul loc
relatiile interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii
(respectarea sefilor, colegilor, subalternilor, persoanelor din afara unitatii, elevilor).

6.2. Respectarea si | 6.2.1. Punctualitate la intrarea/iesirea din serviciu si responsabilitate la programul de | 0,5p

promovarea deontologiei | lucru.

profesionale. 6.2.2. Comunicare cu intreg personalul scolii, cu cadrele didactice, cu elevii si parintii | 0,5p

acestora folosind un limbaj decent, pe un ton calm si intelegator.

6.2.3. Lipsa reclamatiilor de orice fel din partea colectivului sau a partenerilor. 0,5p
6.2.4. Abtinerea de la orice atitudine jignitoare sau imputari rau voitoare, de la orice | 0,5p
actiune susceptibila de a aduce daune morale sau de alta natura, altor colegi.

6.2.5. Respectarea normelor si regulamentelor in vigoare privind colectarea fondurilor | 0,5p
banesti nejustificate.

6.2.6. Respectarea legilor in vigoare privind efectuarea unor servicii contra cost sau | 0,5p
favorizarea unor persoane obtinand beneficii financiare sau de orice alt tip.

TOTAL PUNCTUL 6 5p

TOTAL PUNCTE | 100 p

Observatii: Fisa este insotita obligatoriu de Raportul de activitate cu justificarea punctelor acordate la autoevaluare.

Anexez: Raportul de activitate pentru anul scolar 2025-2026, Nr......ccceee. diN aeevceneenneeiniiennnenns
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Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar aprobata prin OMECTS nr. 6143/2011:

0 de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;
0 de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

0de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;
0 sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

NOTA : ACEASTA SECTIUNE SE VA COMPLETA IN SEDINTA CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE DIN DATA

LICEUL TEHNOLOGIC COTUSCA

Str. Principala, nr. 65, cod postal 717090, Cotusca, Botosani
Tel/fax: 0231561518;E-mail: grupscolarcotusca@yahoo.com

Website: www.liceulcotusca.ro

Data:

Numele si prenumele:

Semnaturi:

Personal didactic auxiliar evaluat:

Responsabil comisie:

Director: Mihai Cornel

Membri CA:
Prof . Ciobanu Geanina

Prof. Gavril Georgeta

Prof. Mocanu Daniela

Prof. Sandu Marinica

Ciobanu Constantin-Viorel - Primar

Aghinitei Vasile — Reprezentant Consiliul Local Cotusca

Simirad Petronela - Reprezentant Consiliul Local Cotusca

Motriuc Elena — Reprezentant parinti

Chihaia Madalina-Stefania — Reprezentant parinti

Acasandrei lulian — Reprezentant parinti

Ionita Elena-Loredana — Reprezentant organizatie sindicala

Danila Violeta - Reprezentant organizatie sindicala
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