Nr.2097 din 02.10.2025

Aprobat in sedinta CA,
din data de 10.10.2025
DIRECTOR,

PLAN MANAGERIAL AL COMPARTIMENTULUI SECRETARIAT IN ANUL SCOLAR 2025-2026

Prof. Popa ms@:\\\\

*intocmirea statelor de salarii;

convocarii

NR. | ACTIVITATEA/ IDENTIFICAREA OBIECTIVELOR URMARITE i PROGNOSTICUL \\ OBSERVATII
CRT. | RESURSE [ TIMPULUI DE LUCRU !
- ' | (PERIOADA)
1. a)pregatirea debutului | *completarea cataloagelor, registrelor matricole, dupd _
noului an scolar/ELEVI | examenele de corigentd, completarea Registrului de | 01-10.09.2025
evidentd a elevilor pentru noul an
scolar ;
*verificarea si inregistrarea cataloagelor pentru noul an
scolar;
*dinamica populatiei scolare : inmatricularea elevilor nou
veniti (cf.cererilor de transfer aprobate), rezolvarea 15-20.09.2025
corespondentei privind miscarea elevilor;
*intocmirea situatiilor statistice ( pe formulare tipizate) si in
7 BDNE, SIIIR 15 -30.09.2025
2. b)intocmirea *elaborarea contractelor de muncd, deciziilor de incadrare, 31.08-30.09.2025
situatiilor de statului de personal, statului de functii;
personal/PERSONALUL | *completarea Registrului de evidenta a salariatilor (
UNITATH formatul electronic ) si transmiterea la ITM;
3. c) situatii curente _ *verificarea FTP-lui; -Zilnic
*rezolvarea corespondentei curente; -la termenele solicitate
~dupa data de 30 a lunii
| -in cursul lunii conform




*vmx:n\bmxmn la convocdrile 1SJ

In situatia majorarii
salariilor se are in
vedere, emiterea
deciziilor, actelor
aditionale la CiM
completarea si
transmiterea in
REVISAL, elaborarea
statelor de personal

scolare/ELEVI

*eliberare adeverinte, foi matricole;

-la data primirii

4 a)completarea *constituirea formatiunilor de studiu pentru unitatea
situatiilor cerutein coordonatoare si stucturile arondate; 15-20.10.2025
BDNE, SHIR/ELEVI *arondarea elevilor si prescolarilor la formatiunile nou -la solicitarea unit.scolare

constituite;
*rezolvarea corespondentei privind dinamica populatiei
scolare;

5. b)intocmirea *intocmirea statului de personal pe trepte si gradatii liste + | 01-10.09.2025
situatiilor de EDUSAL, transmiterea la ISJ ;
personal/PERSONALUL | *intocmirea fisei de incadrare cu personal didactic ( liste +
UNITATII format electronic+ formulare titpzate, depunerea la 1SJ; 25-30.10.2025

*Intocmirea dosarelor privind inscrierea la gradele didactice;
-la solicitarea ISJ
|
6. c)situatii curente *verificarea FTP-ului; -zilnic
-la termenele solicitate si
*rezolvarea corespondentei; -dupa 30 ale lunii
*intocmirea statelor de salarii; -conform convocarii
| *participarea la convocdrile ISJ | -latermenele solicitate -

7. a)dinamica populatiei | *rezolvarea corespondentei curente privind miscarea elevilor | —la termenele solicitate
scolare/ELEVI *eliberare adeverinte, foi matricole; -la data primirii

*completarea registrelor matricole cu situatiile scolare ale
elevilor nou veniti;

8. b)situatii de *verificarea si depunerea dosarelor privind inscrierea la -dupa planificarea IS)
personal/PERSONALUL | gradele didactice; (01-10.11.2025)
UNITATII *incadrarea cu personal didactic in BDNE, SIIIR 10-15.11.2025

9. c)situatii curente | *intocmirea statelor de salarii; -dupa 30 ale lunii

| *rezolvarea corespondentei curente ; -la termenele solicitate si
_ dupa agenda de lucru
_ *participarea la convocdrile 1SJ. saptamanala
| B *raportarea situatiei absentelor elevilor | -latermenele solicitate )
10. | a)dinamica populatiei 7 *rezolvarea corespondentei curente privind miscarea elevilor | —la termenele solicitate
|




*completarea registrelor matricole cu situatiile scolare ale
elevilor nou veniti;

11.

*situatii curente privind personalul &QQ&QQ&:&WQR baze

La data solicitatéd de 1SJ
10-15.11.2025

*rezolvarea corespondentei curente ;

*raportarea situatiei absentelor elevilor

- lunar

-la termenele solicitate si
conform agendei de lucru
saptamanale

-la data convocarii

-la termenele solicitate

*rezolvarea corespondentei curente privind miscarea elevilor
*eliberare adeverinte, foi matricole;
*completarea registrelor matricole cu situatiile scolare ale

*Intocmirea situatiei statistice pentru sfdrsitul modulului I-

personal/PERSONALUL
UNITATII

b)situatii de
personal/PERSONALUL | de date unde este cazul)
UNITATII
12. | c)situatii curente *intocmirea statelor de salarii;
*participarea la convocdrile 1SJ.
13. mv&smamnmfou:_mﬂmm
scolare/ELEVI
elevilor nou veniti;
(sup.hdrtie-BDNE,SIIIR)
14, b)situatii de

*verificarea si inregistrarea dosarelor privind inscrierea la
concursul de acordare a gradatiei de merit pentru anul
2020;depunerea in termen;

*situatii curente privind personalul didactic(actualizare baze
de date unde este cazul)

*elaborarea fiselor de evaluare pentru personalul nedidactic

15.

c)situatii curente

—la termenele solicitate
-la data primirii;

-la data solicitata de
formulare.

01-31.12.2025

La data solicitatd de I1SJ;

-intocmirea de state de
functii

*intocmirea statelor de salarii;
*rezolvarea corespondentei curente ;

*participarea la convocdrile 15J.
*raportarea situatiei absentelor elevilor

16.

a)dinamica populatiei
scolare/ELEVI

- lunar

-la termenele solicitate si
cf.agendei de lucru
saptamanale

-la data convocarii

-la termenele solicitate

*rezolvarea corespondentei curente privind miscarea elevilor
*eliberare adeverinte, foi matricole;

*completarea registrelor matricole cu situatiile scolare ale
elevilor nou veniti;

~la termenele solicitate

-ia data primirii;

| -la data solicitata de




dﬂo_.B:_.mqlm.
01-31.01.2026

*verificarea si inregistrarea dosarelor privind inscrierea la
concursul de acordare a gradatiei de merit pentru anul
2020;depunerea in termen;

*situatii curente privind personalul didactic(actualizare baze
de date unde este cazul)

*intocmirea fiselor Vacantare +anexe pentru anul scolar
2022-2024 pentru personalul didactic

*realizarea machetei pensionabililor cu data de 01.09.2026

*intocmirea statelor de salarii;
*rezolvarea corespondentei curente , a situatiilor postate pe

*participarea la convocdrile 1SJ;
*transmitarea situatiei absentelor elevilor

La data solicitata de 1SJ;

-intocmirea de state de
functii

- la termenul solicitat

- lunar

-la termenele solicitate si
cf.agendei de lucru
saptamanale

-la data convocarii

-la termenele solicitate

*rezolvarea corespondentei curente privind miscarea elevilor
*eliberare adeverinte, foi matricole;

*completarea registrelor matricole cu situatiile scolare ale
elevilor nou veniti;

*pregatirea si realizarea bazei de date a beneficiarilor EURO

*realizarea bazei de date clasa a Vili-a in vederea simularilor

*realizarea continuitatilor-suplinire cadre didactrice
;depunerea in termen;

*situatii curente privind personalul didactic(actualizare baze
de date unde este cazul)

*intocmirea fiselor Vacantare +anexe pentru anul scolar -
2025 pentru personalul didactic

—la termenele solicitate
-la data primirii;

-la data solicitatd de
formulare.

01-31.02.2026

La data solicitata de 1SJ;

-intocmirea de state de
functii

*intocmirea statelor de salarii;
*rezolvarea corespondentei curente, a situatiilor postate pe

17. | b)situatii de
personal/PERSONALUL
UNITATII

18 c)situatii curente

FTP

19. a)dinamica populatiei

scolare/ELEVI
200
la EN

20. | b)situatii de
personal/PERSONALUL
UNITATH

21. dm.m:ﬂ: curente

FTP

*participarea la convocdrile 1SJ;
*transmitarea situatiei absentelor elevilor

- lunar
-la termenele solicitate si

-la data convocarii
-la termenele solicitate




*completarea registrelor matricole cu situatiile scolare ale

*rezolvarea corespondentei curente privind miscarea elevilor | —la termenele solicitate

| -la data primirii;

-conform calendarului
01-30.04.2026

*situatii curente privind personalul didactic(actualizare baze

La data solicitata de 1SJ;

*rezolvarea corespondentei curente , a situatiilor postate pe

-lunar

-la termenele solicitate si
cf.agendei de lucru
saptamanale

-la data convocarii

-la termenele solicitate

*rezolvarea corespondentei curente privind miscarea elevilor

*completarea registrelor matricole cu situatiile scolare ale

*situatii curente privind personalul didactic(actualizare baze

*realizarea documentatiei (si inaintarea la 1SJ) ca urmare a
inspectiilor de grad didactic a cadrelor didactice-mai 2026

—la termenele solicitate
-la data primirii;

-conform calendarului
01-31.05.2026

La data solicitata de ISJ;

*rezolvarea corespondentei curente , a situatiilor postate pe

22. mEm:mBMn”_‘..c—ul:_mﬂmm
scolare/ELEVI *eliberare adeverinte, foi matricole;
elevilor nou veniti;
*inscriere clasa pregatitoare/clasa | an scolar 2026-2027
23. | b)situatii de de date unde este cazul)
personal/PERSONALUL
UNITATII
24. | c)situatii curente | *intocmirea statelor de salarii;
| FTP
*participarea la convocdrile 1SJ;
*transmitarea situatiei absentelor elevilor
25. | a)dinamica uouc_m_ﬁ.mlmm
scolare/ELEVI *eliberare adeverinte, foi matricole;
elevilor nou veniti;
*inscriere clasa pregatitoare/clasa | an scolar 2026- 2027
26. | b)situatii de de date unde este cazul)
personal/PERSONALUL
UNITATH
|
27. | c)situatii curente | *intocmirea statelor de salarii;
FTP

*participarea la convocdrile ISJ;

-lunar

-la termenele solicitate si
cf.agendei de lucru
saptamanale

-la data convocarii

-la termenele solicitate




*rezolvarea corespondentei curente privind miscarea elevilor
*completarea registrelor matricole cu situatiile scolare ale

*Intocmirea situatiei statistice pentru sfdrsitul modul II-

*intocmirea foilor matricole V -Viil pentru elevii clasei a Vllla

—{a termenele solicitate
-la data primirii;
-la data solicitata

Conform calendar
01-31.06.2026

*situatii curente privind personalul didactic(actualizare baze

La data solicitata de 1SJ;

*rezolvarea corespondentei curente , a situatiilor postate pe

*incetarea contractelor de muncd incheiate pe perioada

-lunar

-la termenele solicitate si
cf.agendei de lucru
saptamanale

-la data convocarii

-la termenele din CIM

*rezolvarea corespondentei curente privind miscarea elevilor
*completarea registrelor matricole cu situatiile scolare ale

*eliberarea actelor de studii pentru elevii claselor a Vill-a in

—la termenele solicitate
-la data primirii;

-la data solicitata

Conform calendar
-la data solicitata
01-31.07.2026

*situatii curente privind personalul didactic(actualizare baze

28. | a)dinamica populatiei |
scolare/ELEVI *eliberare adeverinte, foi matricole;
elevilor nou veniti;
2026/ (sup.hértie-BDNE,SIIIR)
*pregatirea desfasurarii EN 2026
29. | b)situatii de
personal/PERSONALUL | de date unde este cazul)
UNITATII
30, | nvm:r.mw: curente *intocmirea statelor de salarii;
FTP
*participarea la convocdrile 1SJ;
determinate si PO
31. | a)dinamica populatiei
scolare/ELEVI *eliberare adeverinte, foi matricole;
elevilor nou veniti;
urma admiterii si pentru inscriere in clasa a IX a
32. | b)situatii de
personal/PERSONALUL | de date unde este cazul)
UNITATH ) |
33. | c)situatii curente *intocmirea statelor de salarii;

*rezolvarea corespondentei curente , a situatiilor postate pe
FTP

- lunar

| saptaménale

La data solicitata de ISJ;

-la termenele solicitate si
cf.agendei de lucru




*bna.n\.nmmun la convocdrile G&w

-la data convocarii ;
34. | a)dinamica _uou:_mlﬂmm *rezolvarea corespondentei curente privind miscarea elevilor | ~la termenele solicitate .
scolare/ELEVI *eliberare adeverinte, foi matricole;
*rezolvarea transferurilor de la alte scoli sau cereri de -la data primirii;
B transfer intre clase ) 01.07-31.08.2026 B
35. | b)situatii de *situatii curente privind personalul didactic(actualizare baze | La data solicitat3 de IS);
personal/PERSONALUL | de date unde este cazul)
UNITATII *incheierea si inregistrarea in REVISAL a contractelor de -30 septembrie
munca a cadrelor didactice pentru anul scolar -2026/2027
*transmitere posturi vacante didactic auxiliar si nedidactic -cand este cazul
 36. c)situatii curente *Intocmirea statelor de salarii; ) -lunar B B
*rezolvarea corespondentei curente , a situatiilor postate pe | -la termenele solicitate si
FTP cf.agendei de lucru
saptamanale
*participarea la convocdrile 1SJ; -la data convocarii

INTOCMIT,
SECRETAR SEF,

Banutoiu Viorica
mmB:mEB.:...Qm. :




