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RAPORT DE ACTIVITATE

Compartimentul secretariat

Compartimentul secretariat a desfasurat pe parcursul al anului scolar 2021-
2022, diverse activitati, achitndu-se de toate sarcinile care au revenit conform
fisei postului, dar si de sarcinile trasate de conducerea unitatii.

La intocmirea tuturor documentelor scolare si a diverselor activitati s-a utilizat
calculatorul. Conform fisei postului, sarcinile indeplinite sunt:
e corelarea si implementarea activitatilor compartimentului in planul
managerial al institutiei
e adecvarea activitatii compartimentului la planul de dezvoltare institutionala
si specificului local.
e intocmirea planificarii calendaristice(anuala si semestriald) a activitatilor din

compartimentului secretariat, graficul de serviciu si orarul secretariatului.

® procurarea, pastrarea si cunoasterea documentelor scolare si legislatia
scolard (legi, hotarari, ordine, regulamente, instructiuni, adrese)

e actualizarea bazei de date a scolii in ceea ce priveste documentele scolare

e gestionarea arhivei unitatii si raspunde de documentele privind situatia
scolara a elevilor cat si arhivarea acestora n condifii optime.

e completarea la zi a programului REVISAL, dosarele personale ale
angajatilor, respectand legislatia in vigoare.

e ntocmirea statelor de plata lunare ale salariatilor pe baza contractelor de
munca.

e prezentarea  pentru verificare si viza de control financiar preventiv
contabilitdtii,a statele de plata cu cel putin 3 zile inainte de data planificarii

pentru ridicarea salariilor de la Trezoreria lasi.
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Intocmirea statisticile solicitate de INS 1ASI , ISJ IASI sau alte institutii la
timp si la solicitarea acestora conform termenelor, cat si alte statistici privind
personalul si elevii unitatii.

completarea si verificarea documentelor de studii ale elevilor (registre
matricole, foi matricole, certificate de echivalare a studiilor, adeverinte de
absolvire) etc.

intocmirea la termen a statisticilor referitoare la evidenta elevilor atat in scris
cat si in SIIR.

Intocmirea, in baza legislatiei in vigoare, a unor serii de proceduri la
activitatile specifice compartimentului de secretariat.

colaborarea cu conducerea scolii in vederea eliberarii documentelor scolare.
asigurarea circuitul documentelor in conditii optime.

Pastrarea legaturii permanente cu 1SJ lasi, CCD, unitatile de invatamant din
cadrul judetului.

asigurarea relatiilor cu publicul Tn timpul programului de serviciu.
informarea conducerea unitatii asupra noutatilor privind legislatia scolara
(decrete, legi, hotarari, ordine, regulamente, instructiuni).

distribuirea corespondentei scolara, compartimentelor catre care a fost
dirijata.

tinerea evidentei documentelor pe care le-am gestionat si arhivat.
Intermedierea comunicarii intre scoala si beneficiarii ei.

preluarea si furnizarea de date intre elevi- cadre didactice — directiune — 1SJ
— alte scoli.

participarea pe parcursul anului scolar la cursuri de formare continua n
functie de buget,solicitari.

elaborarea si aplicarea celor mai rationale si eficiente masuri in vedereca
realizarii planului managerial al compartimentului secretariat.

contribuirea la promovarea imaginii scolii.

implicarea in identificarea i promovarea intereselor scolii in cadrul
comunitatii.

disponibilitate la sarcini cat si operativitate Tn indeplinirea lor.



e Cunoasterea normelor, procedurilor de sanatate si securitate In munca, de
PSI si ISU pentru activitatilr desfasurate in scoala.

e respectarea ordinii si disciplinei la locul de munca, nérmelor de protectia
muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul
unitatii de invatamant.

e asigurarea continuitatii a activitatii compartimentului secretariat pe toata
perioada zilei, cu tot ce implicd aceasta: eliberare documente, furnizare
informatii, efectuarea diferitelor situatii cerute atit de conducerea unitatii cat
si de ISJ.

e raspuns afirmativ tuturor solicitarilor conducerii unitatii privind prezenta in
unitate.

e au fost asigurate toate datele necesare pentru buna desfasurare a simularii
examenului de bacalaureat.

In toatd aceastd perioadd relatiile fatdi de conducerea unitatii au fost de

subordonare §i respect reciproc, fapt care poate fi confirmat de doamna director iar
fata de personalul din unitate atat didactic, didactic auxiliar cat si nedidactic au fost

atat de colaborare cét si de respect reciproc.
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