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FISA DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE

SECRETAR SEF IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Unitatea

Numarul fisei postului:

Numele si prenumele titularului:

Perioada evaluata: 01.09.2025 — 31.08.2026

Calificativul acordat:

Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Comisia
evaludrii maxim | autoevaluare evaluare evaluare de
compartiment | consiliude | contestatii
administratiei
1. Proiectarea 1.1. Respectarea planurilor | Tntocmirea planului managerial al 2
activitatii manageriale ale unitatii compartimentului
Cunoasterea si respectarea planului 2
managerial al unitatii
1.2. Implicarea in Coordonarea activitatii 4

proiectarea activitatii
unitdtii, la nivelul

compartimentului in functie de
necesitatile unitatii




compartimentului

Propunerea de metode noi de lucru
pentru imbunatatirea activitatii in cadrul
compartimentului

1.3. Realizarea planificarii | Intocmirea unui plan semestrial, 4
calendaristice a respectiv anual de munca
compartimentului
1.4. Cunoasterea si Cunoasterea si respectarea legislatiei 4
aplicarea legislatiei in scolare (legi, hotarari guvernamentale,
vigoare ordine regulamente, metodologii) in
vigoare
1.5. Folosirea tehnologiei Tine evidenta corespondentei postei 2
informatice in proiectare electronice (e-mail) si a programelor
informatizate puse la dispozitie de
Inspectoratul Scolar sau MEN
Elaborarea documentelor in format 2
electronic si actualizarea bazelor de date
ale elevilor
TOTAL 20
2. Realizarea 2.1. Organizarea Intocmeste si transmite in timp 2
activitatilor documentelor oficiale documentele solicitate de catre elevi sau
de compartimentul contabilitate
Tine evidenta corespondentei fizice a 2
unitatii
Ordoneaza documentele conform 2
Nomenclatorului arhivistic
2.2. Asigura ordonarea si Organizeaza si participd la arhivarea 6




arhivarea documentelor
unitatii.

documentelor unititii

2.3. Gestionarea
documentelor pentru
resursa umana a unitatii
(cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal
nedidactic), inregistrarea si
prelucrarea informatica
periodica a datelor in
programele de salarizare si
REVISAL

Transmite 1n timpul prevazut de lege
orce modificare privind angajatii catre
ITM prin programul REVISAL

Tine la zi dosarele personale ale cadrelor
didactice, didactice auxiliare si
nedidactice

Intocmeste formele de angajare pentru
intreg personalul unitétii intocmind
dosarele personale ale salariatilor,
elaboreaza fise operationale ale postului,
fise de evaluare a personalului didactic
auxiliar si nedidactic

Intocmeste pontaje lunare si alcituieste
n programul Edusal de salarii statul de
personal

2.4. Intocmirea si
actualizarea documentelor
de studii ale elevilor

Gestioneaza,completeaza si elibereaza
actele de studii pentru absolventii
unitatii (foi matricole, adeverinte etc.)
precum si adeverinte de studii pentru
elevii transferati la alte unitati cat si
pentru cei plecati in strainatate

Inmatriculeaza in registrul matricol toti
elevii, completeaza situatia scolara pe
ani scolari, trece din catalogul de
examene de corigentd mediile obtinute
de elevii in urma desfasurarii




examenului

Intocmeste registrele de inscriere al 2
elevilor in unitate si 1l actualizeaza
permanent
2.5. Alcatuirea de Numarul de proceduri specifice 2
proceduri compartimentului intocmite
Revizuirea procedurilor atunci cand 2
situatia o impune
Aduce la cunostinta directorului unitatii 2
si a Comisiei SCIM/CEAC a
procedurilor Tntocmite
TOTAL 30
3. Comunicare si | 3.1. Asigurarea fluxului Sesizarea autoritatilor de asistenta 2
relationare informational al sociala si protectie a copilului in
compartimentului situatiile de identificare a unor forme de
violentd, violenta sexuala, vatamare
fizica sau mentala, de rele tratamente sau
de exploatare, de abandon sau neglijenta
Transmiterea tuturor situatiilor solicitate 1
Transmiterea corespondentei cétre 1
compartimentele
3.2. Raportarea periodica Aduce la cunostinta conducerii unitatii 2
pentru conducerea toate situatiile si problemele serviciului
institutiei secretariat
Intocmirea unui raport anual al activitatii 1

serviciului secretariat si transmiterea




acestuia catre conducerea institutiei

Identifica si propune solutii pentru 1
imbunatatirea fluxului informational la
nivel intern si la nivel extern
3.3. Asigurarea Aduce la cunostinta tuturor 4
transparentei deciziilor din | destinatarilor deciziile elaborate n
compartiment compartiment si aprobate de director
precum si toate ordinele/notele de
serviciu personalului din unitate
3.4. Evidenta, gestionarea Participa la inventarul anual al 4
si arhivarea documentelor | documentelor din cadrul
compartimentului gi respecta
Nomenclatorul arhivistic
3.5. Asigurarea interfetei Aduce la cunostinta beneficiarilor 2
privind comunicarea cu termenele de primire a solicitarilor si se
beneficiarii directi si incadreaza in acest termen 1n vederea
indirecti realizarii situatiilor
Reprezinta legéatura Intre unitate si alte 2
insitutii de invatadmant, Inspectorat
Scolar, parinti etc. utilizand diverse
canale de comunicare (telefon, e-mail,
fax, serviciu postal)
TOTAL 20
4. Managementul | 4.1. Identificarea nevoilor Interes in dezvoltarea personald si in 3
carierei si al proprii de dezvoltare imbunatatirea compartimentului
dezvoltarii secretariat
personale — = —— - -
4.2. Participarea la Imbunatatirea pregatirii profesionale 2

activitati de formare

prin participarea la cursuri de formare




profesionala si dezvoltare
in cariera

organizate de terti, dar si prin studiu
individual

Participa la cursuri de formare 2
profesionala privind gestionarea
resurselor umane
4.3. Participarea Participarea la cursurile de 3
permanenta la instruirile perfectionare, instructaje, consfatuiri
organizate de Inspectoratul
Scolar
TOTAL 10
5. Contributia la | 5.1. Planificarea activitatii Redacteaza corespondenta unitatii 1
dezvoltarea compartimentului prin __
institutionala si prisma dezvoltarii Propunfa programul serviciului . 1
la promovarea institutionale $i promovarea Se‘?rf’t?”at spre aprobare conducerii
imaginii unititii | imaginii unitatii unitatii
Prioritizeaza activitatile din cadrul 2
compartimentului
5.2. Asigurarea permanentd | Asigurd legitura permanentd a 2
a legaturii cu reprezentantii | institutiei cu comunitatile locale aducand
comunitatii locale privind la cunostinta conducerii unitatii toata
activitatea corespondenta desfasurata si raspunde de
compartimentului asigurarea in termenele stabilite a feed-
back-ului cu acesti factori externi
5.3. Indeplinirea altor Tntocmirea pontajului lunar pentru 1
atributii dispuse de sefei personalul unitatii
ierarhic superior si/sau de - .
Intocmeste statele de bursa si le 2

director, care pot rezulta

transmite catre compartimentul




din necesitatea derularii in
bune conditii a atributiilor

contabilitate

aflate Tn sfera sa de Prlmes‘fe dosarele [-I])'rl"/lnd acordarela de 1
responsabilitate burse, ajutoare rechizite, programul Euro
200, etc.
5.4. Respectarea normelor, | Respecta prevederile ROI, cod etica 1
ROI, a procedurilor de _ is do i3 .
sandtate si securitate a Resp.ecta Porme ev gsarllatate S1 . 1
muncii, de PST si ISU sF:cu_rltate in _rnunc;_ _sll ced_e de prevenire
pentru toate tipurile de si stingere a incendiilor din unitate
activitati Fl?s‘f?ésurate in Participa la instructiunile generale si 1
cadrul unitatii de periodice ale angajatilor
invatamant
Redacteaza formele de angajare a 1
personalului din punct de vedere al
sandtatii si securitatii Tn munca
Propune anual si la fiecare angajare 1
controlul medical al angajatilor din
punct de vedere al sanatatii iIn munca
TOTAL 15
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii | Manifestarea permanenta a unei 2
profesionali morale si civice (limbaj, atitudinii morale si civice
tinuta, respect,
comportament)
6.2. Respectarea si Cunoasterea si respectarea normelor 3
promovarea deontologiei deontologice si a Codului de etica
profesionale profesionala
TOTAL 5




TOTAL

100

Numele si prenumele:

Semnaturi:




