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RAPORT ACTIVITATE SECRETARIATD
- 2024-2025

In cadrul unei unitati de invitimént, activitatea administrativd este la fel de
, importanti precum cea didacticd, contribuind in mod direct la buna functionare a Intregii
institutii. Dintre structurile administrative fundamentale, secretariatul scolii ocupd un loc
central, reprezentand un punct nodal al comunicarii, al gestionirii documentelor oficiale si
al sustinerii procesului educational din perspectivi organizatorica.
~ Secretariatul scolar nu este doar un spatiu fizic in care se intocmesc documente, ci
" un veritabil centru de coordonare si sprijin administrativ, aflat intr-o relatie permanenta cu
elevii, parintii, cadrele didactice, conducerea unitatii si institutiile externe — precum
Inspectoratul Scolar, Casa Corpului Didactic, Priméria sau Ministerul Educatiei.
Personalul de secretariat — in special secretarul/secretara unititii de invatamant — are
responsabilitati complexe si multiple: de la evidenta actelor de studii si redactarea
documentelor oficiale, pani la actualizarea bazei de date privind elevii si cadrele didactice,
gestionarea corespondentei si arhivarea documentelor. In epoca digitalizarii, aceste
responsabilititi s-au extins §i adaptat, implicand utilizarea unor platforme informatice
precum SIIIR, EDUSAL, REVISAL sau aplicatii de gestionare internd a documentelor
scolare.
Importanta secretariatului este adesea resimtita cu adevirat doar in momentele in

care functionarea acestuia este afectatd. Fie ca este vorba despre 1inscrierea elevilor,
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intocmirea documentelor pentru examene, transferuri, adeverinte sau salarizare, activitatea
secretariatului are un impact direct asupra calitdtii serviciilor educationale si asupra
imaginii publice a institutiei.

Activitatea de secretariat este reglementatd de un cadru legislativ bine definit, care

include printre altele:

. Legea invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile si

completarile ulterioare;

+  Regulamentul de organizare §i functionare a unitétilor de invatdmant

preuniversitar (ROFUIP);

o Codul muncii si normele privind arhivarea si protectia datelor personale
(GDPR);
. Ordinul MEC privind actele de studii si evidenta scolara.

Secretariatul are atributii atdt in domeniul resurselor umane (gestionarea
documentelor personalului didactic si nedidactic), cét si in domeniul elevilor (inscrieri,
situatii scolare, transferuri, eliberarea diplomelor si adeverintelor). In plus, secretariatul

este un element-cheie in relatia cu parintii si comunitatea locald, fiind adesea prima

interfata a scolii cu exteriorul.

Structura activitatilor de secretariat in anul scolar 2024-2025 a fost impartita, in mod

general, In:

. Activitati curente (corespondentd, arhivare, evidentd electronica);
. Activitati sezoniere (inscrieri, examene, incheieri de an scolar);

. Activitati de relatii publice si consiliere administrativa;

. Activitati de actualizare si transmitere a datelor oficiale.

In plus, secretariatul a avut un rol esential in mentinerea legalitatii actelor intocmite

in scoals, verificind si semndnd documentele oficiale emise, pastrand o evidentd

cronologici si sistematica a acestora.



Activitatea de secretariatul SCOLII GIMNAZIALE MIHAI EMINESCU a fost
asigurat de secretarul sef Banutoiu Viorica si secretarul Jordache Maria Mirela.

Scoala a functionat in anul scolar 2024-2025 cu un numar de norme dupd cum
urmeaza :

- de predare — 40,35;

- didactic auxiliar — 6,5

- nev_dide.lctic - 1‘1

TOTAL POSTURI : 62,65

Total elévi = 1096; — 46 clase, répartizaf;i astfel:

-626 invétémﬁnt primar'

-470 1nvatamant glmnazml |

In anul ‘scolar 2024 2025. act1v1tatea personalulm serviciului- secretariat a fost una‘ _4

eﬁclenta bazata pe responsablhtate serlozltate motivatie profes1onala in contextual unuru
volum. de ‘munca foarte mare si a necesitatii respectdrii cu strictete a tuturor termenelor:
- impuse de} 1SJ Valce}a,’ a' metodologiilor ‘si a. leglsla‘;lel in- vigoare cu respectarea

procedurilor specifice

a. ZONE DE COMPETENTA:
« REGISTRATURA — RELATII CU PUBLICUL
e PERSONAL - RESURSE UMANE
e ASISTENTA MANAGERIALA
e ACTE STUDII - DOCUMENTE SCOLARE
e ELEVI
b. S-AU EFECTUAT URMATOARELE CATEGORII DE LUCRARI :

e Asigurarea optimd a interfetei dintre scoald si beneficiar (elev/profesor) ca

obiectiv general
e Rezolvarea corespondentei scolii;

e Completarea zilnicé a condicii de evidentd a personalului didactic;
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Completarea si eliberarea de adeverinte, foi matricole, fise de inscriere la
liceu, scoli profesionale;

intocmirea si finalizarea cataloagelor de corigente precum si primirea
documentatiei privind

Desfasurarea corigentelor;

Deschiderea evidentelor scolare noi, registrelor matricole, operarea miscarilor
elevilor;

Intocmirea situatiei statistice sfarsit de an scolar 2023-2024, inceput de an
scolar 2024-2025;

Completarea si eliberarea foilor matricole urmare solicitarilor pe baza de
cerere; |

Eliberérea actelor de studii;

Completarea si eliberarea de adeverinte pentru elevi de cate ori este nevoie;
~Primirea, Veriﬁcarea cu ceilalti membri a comisiilor a dosarelor de burse
sociale, medicale si de studii;

Intocmirea lunara a pontajelor pentru cadre didactice si pe‘r‘s‘onaluIUi- didactic
auxiliar; |

Actualizarea in SIIIR a miscarii elevilor;

Actualizarea registrului electronic privind evidenta salariatilor si transmiterea
la ITM de cate ori este nevoie ;

Intocmirea tuturor situatiilor legate de incadrarea personalului didactic an
scolar 2024-2025, (situatia normelor, situatia pe discipline, fisa incadrarii,
ete.);

Inctocmirea de decizii personalului scolii urmare schimbarilor intervenite,
decizii de incadrare pe baza repartitiei ISJ.;

Completarea contractelor individuale de munca a celor nou veniti in unitate
precum si finalizarea contractelor celor plecati din unitate;

Intocmirea de dosare de personal pentru profesorii nou veniti in unitate;
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Intocmirea si depunerea in termen la ISJ Vélcea a statului de functii, precum
si intocmirea de situatii 'priVind normarea personalului did., did.aux. si
nedidactic; |

Intocmirea lunara a statelor de plata;

Completarea si_‘elviberarea de adeverinte cu diferite sporuri pentru persoanele
pensionabile sau

pensionate la solicitarea lor prin culegerea datelor din arhiva unitatii noastre;
Completarea si eliberarea de adeyerinte de sanatate pentru angajatii scolii de
cate ori este

nevoie (medic de familie, spitalizare, Casa de sanatate).

Intocmirea si depunerea la casa de Pensii dosare de pensionare.

Intocmirea conform cu calendarul miscarii personalului didactic, an scolar

2024-2025, a situatiilor cerute de ISJ Vilcea.

“Completarea si eliberare'a:de adeverinte cu venitul net salariatilor care solicita

credit bancar. .

Actualizarea avizierului. scolii- cu toate documentele care au. specific

_informativ.. B

¢. COMUNICAREA INTRA SI INTERINSTITUTIONALA:

cu toate cadrele didactice.de la toate formele de invatamant;

- cu elevii scolii si périntii acestora;

~cu alte :compartimente: - contabilitate, asistent medical, gradinitd,

administrativ, biblioteca, psiho — pedagog;
1.S.].,  Primérie, 'A.J.O.F.M, Protectia Copilului, Oficiul Postal, Politie,

Jandarmerie, toate institutiile de invatmant, etc.



d. ASPECTE DE IMBUNATATIT:

Menj:iriéfea unor standarde ridicate in tot ceea ce se intreprinde, avand in vedere
activitatea pdli\ialenté complexitatea intervenirea situatiilor neprevazute, urgente,
capacnatea de a da prioritate rezolvarii situatiilor urgente.

Relatla cu pubhcul protocolul, componenta foarte importanti a muncii secretarulul_
avand in Vedere ci aici se formeaza prima impresie a vizitatorului.

Studlerea 31 cunoasterea personahtatu umane, promptltudmea de solutionare a
s011c1tar110r amablhtatea t1nuta morala | '

Profesmnahsmul rlgoarea si etlca muncii desfﬁsurate aici sunt esent1ale pentru
a51gurarea unui medlu educational coerent bme orgamzat si legal. Intelegerea profunda a
responsabllltatllor 51 a dlnamlcu activitatii din secretariat este esentlala nu doar pentru 'Y
| ‘personalul admmlstratlv 01 si pentru 1ntregu1 personal al scolu in vederea dezvoltaru unel o

colaborarl eﬁc1ente si transparente in slujba elevﬂor 51 a educat1e1

Intocmlt
Secretar sef

- Ec. Bénu;oiu Viorica




