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Organizatia scolara si structura ei organizatorica

Literatura de specialitate propune o gama diversd de definitii ale organizatiei din care
unele conceptualizari pot fi transferate la nivelul institutiei scolare. Astfel, organizatia este
privitd ca “entitate sociald intemeiatd cu scopul explicit de realizare a unor obiective specifice™.

Catalin Zamfir echivaleazd organizatia cu “grupuri de oameni care isi organizeazd si
coordoneaza activitatea in vederea realizarii unei finalitati relative clar formulate ca obiective™.
Organizatia reprezinta “coordonarea planificatd a activitatilor unui numar mare de oameni pentru
realizarea unor scopuri sau teluri comune, explicite, prin diviziunea muncii si activitati si printr-0
ierarhie de autoritate si responsabilitate™.

Structura organizatoricd reprezintd “scheletul intregului organism al unei institutii
educa‘gionale”4 functionarea ei depinzand de utilizarea resurselor umane intr-o perioada de timp
datd si “indica modul de aranjare a personalului In anumite subsisteme organizatorice si a
relatiilor manageriale ce se stabilesc intre acestea intr-0 configuratie prestabilitd, in vederea
realizrii obiectivelor planificate.”

Structura organizatorica a unei institutii scolare se prezinta astfel:

a. structura functionald (de conducere);

=)

structura operationald (de executie).

lerarhizate de la simplu la complex, componentele primare ale structurii organizatorice
sunt:

postul;

functia;,

compartimentul;

nivelul ierarhic;

ponderea ierarhica;
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relatiile manageriale.



Postul este definit ca un ansamblul de sarcini, competente si responsabilitati ce revin unei
persoane pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor individuale.
Functia constituie totalitatea posturilor cu aceleasi caracteristici generale.
Functiile se clasifica in:
v' functii de management;
v' functii de executie.
Compartimentul cuprinde un grup de persoane care, sub o conducere unica, exercita
atributii pentru realizarea obiectivelor specifice fiecarui compartiment.
Nivelul ierarhic reprezinta “departarea succesiva a anumitor functii de management si
eXecutie fatd de cel mai important mecanism participativ de management pe orizontala” g
Ponderea ierarhicd indica ‘“numarul de persoane subordonate nemijlocit unui
conducétor”.
Relatiile manageriale se definesc ca “raporturile sau legaturile ce se stabilesc intre
diviziunile organizatorice, instituite prin reglementiri oficiale” .
Relatiile sunt:
de autoritate (ierarhice, functionale, Intre compartimente, de stat major);

de colaborare;

de control;
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de reprezentare.
Activitatea de secretariat - documente manageriale
Secretariatul este considerat ca interfatda a managerului institutiei cu personalul angajat si
cu persoanele din afara institutiei, un auxiliar direct si indispensabil care are ca sarcina
degrevarea acestuia de unele sarcini auxiliare reuniti sub o autoritate ierarhica.
Literatura de specialitate defineste secretariatul ca o grupare de functii si persoane cu
activitati si sarcini individuale complexe.
Intr-un secretariat munca secretarelor implici un complex de activititi grupate astfel:
a. activitati specifice de secretariat;
b. activitati ce duc la indeplinire atributiile prevazute in fisa postului;
C. activitati pe care le decid singure: cursuri de perfectionare, instruirea/consilierea
secretarelor din subordine;

d. activitati de reprezentare a managerului cand situatia o impune.
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Sarcinile si atributiile unei secretare sunt cuprinse in fisa postului care include:
efectuarea lucrarilor de registratura,

lucrari de corespondenta primite si emisa de institutia scolara;

organizarea sistemului informational (primirea, prelucrarea si transmiterea informatiilor);
activitati de documentare;

multiplicarea documentelor;

corespondenta/materiale documentare;

relatiile cu publicul,

evidenta de personal si a necesarului de consumabile;

cunoasterea si utilizarea aparaturii de birou/cunoasterea tehnologiei computerizate si a
programelor specifice acestuia;

primirea, prelucrarea si transmiterea informatiilor;

primirea si transmiterea comunicailor telefonice;

transmiterea 1n scoald a deciziilor si instructiunilor cu caracter de circular;

. respectarea disciplinei muncii;

perfectionarea profesionald continua.

Documentele manageriale la nivelul secretariatului sunt urmatoarele:
Dosarul cu regulamente, ordine, instructiuni metodologice, circulare ce privesc activitatea
educationala, structurate la nivel de ISJ st MEN.

Recensamantul copiilor 0-6 ani.

Registrul de inspectii.

Statul de functii a personalului.

Fisele posturilor.

Registrul pentru evidenta inscrierii copiilor la clasa pregatitoare.

Registrele matricole.

Cataloagele claselor.

Dosarele personale ale elevilor (structurate pe clase si ani de studit).
Registrul de evidenta a elevilor transferati.

Registrul de evidenta a elevilor bursieri (documente, decizii si state de plata).
Registrul actelor de studii primite si eliberate absolventilor.

Cotoarele actelor de studii eliberate si formularele necompletate si neeliberate.
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Cererile privind eliberarea actelor de studii sau alte documente scolare.

Registrul de dispozitii.

Registrul de intrari-iesiri a corespondentei.

Dosar cu situatiile statistice anuale/semestriale.

Dosarul cu documentele examenelor de corigenta (cataloagele examenelor scolare:
situatii neincheiate, corigente, diferente/lucrari scrise elaborate de elevi la diferite
examene).

Dosarul cu documentele examenelor scolare (procese verbale si tabele cuprinzand
organizarea rezultatelor examenelor: admitere, teste nationale, corigente, diferente,
bacalaureat, dupa caz).

Procese verbale de predare a documentelor de arhiva.

Procese verbale de selectionare, aprobari de casare, norme, instructiuni, circulare,
legislatie.

Indicatoare termene de pastrare, nomenclatrul de pastrare.

Dosarul cu planurile si programele scolare.

Planurile de scolarizare.

Incadrarea anuali a personalului didactic.

Contracte de munca individuale ale personalului din unitate si acte aditionale.
Regulamentul de Ordine Interioara.

Condicile de prezenta (personal didactic, personal auxiliar).

Planul de munca al secretariatului.

Orarul scolii.

Graficul cu profesorii si elevii de serviciu pe scoala.

Registrul cu evidenta cadrelor didactice inscrise la grade didactice si perfectionari.
Registrul de procese verbale al comisiei de salarizare.

Registrul de evidenta 1inscrisurilor si a rezultatelor elevilor la diferite competitii si
manifestdri stiintifice.

Registrul de evidenta a rezultatelor personalului la diferite competitii s1 manifestari
stiintifice.

Registrul cu evidenta carti de munca.

Programul de pregatire suplimentare a elevilor.



Programul desfasurarii activitatilor extrascolare.
Registrul de evidentd a stampilelor si sigiliilor.

Registrul note telofonice.
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Caietul de procese verbale ale profesorilor de serviciu pe scoala.

Secretariatul este un auxiliar direct si indispensabil al conducerii, avand ca sarcina
degrevarea acesteia de unele raspunderi auxiliare, credndu-i astfel conditiile necesare realizarii
principalelor sale functii. Secretara trebuie sa creeze conditii optime pentru luarea deciziilor care
reprezinta actul esential al conducerii. Ea este cronicara evenimentelor institutiei sale, autoare de
anale nepublicate.

Secretarele sunt managerii propriilor lor firme — secretariatele. Profesiunea de secretara
nu reprezintd o muncd independentd. Secretara si directorul unitatii de invatamant trebuie sa
formeze o echipa in adevaratul sens al cuvantului, cu drepturi si obligatii reciproce pentru
fiecare din membrii echipei. Este esential ca managerul si secretara sa gandeasca, sa planifice si
sa actioneze ca o echipd. Munca unui director si cea prestata de o secretara sunt greu de separat,
actiunile celor doi sunt complementare, fiind directionate spre acelasi scop si anume asigurarea
unui invatamant de calitate, garantie a succesului scolar.

Secretariatul a devenit unul dintre cele mai importante locuri de munca in societatea
contemporana, iar activitatea pe care o desfasoara personalul de secretariat este foarte solicitanta

si cuprinde multe responsabilitati care trebuiesc indeplinite pentru a avea rezultatul dorit.
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