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1. Documente de proiectare

1.1. Planul de dezvoltare instituţională al unităţii.

1.2. Oferta educaţională a unităţii.

1.3. Planul managerial anual

1.4. Programe manageriale semestriale.

2. Documente de evidenţă
2.1. Contract de management/ decizie/fişa postului (atât pentru director cât şi pentru directorul adjunct)
2.2. Statul de funcţii.
2.3. Organigrama unităţii şcolare, 
2.4. Cartea de onoare a unităţii.
2.5. Regulament de ordine interioară.
2.6. Dosar cuprinzând ordine, instrucţiuni, regulamente etc.
2.7. Graficul de control al directorului (pe domenii de activitate).
2.8. Caietul de asistenţe la ore -numărul de asistenţe, distribuirea acestora pe discipline/ cadre didactice
2.9. Registrul de decizii, dispoziţii şi note de serviciu - legalitatea deciziilor (elaborare, fundamentare, oportunitate) şi legalitatea constituirii comisiilor şi catedrelor (număr, reprezentaţi, durată)
2.10. Schema orară pe nivel de studiu
2.11. Criterii de evaluare a activităţii personalului didactic în vederea acordării calificativelor anuale-existenţa fişelor.
2.12. Planul de şcolarizare aprobat – cuprinderea şi şcolarizarea copiilor/elevilor.
2.13. Dosar cu instrumentele interne de lucru ale directorului pentru îndrumare şi control/programe operative săptămânale
2.14. Dosar privind siguranţa în muncă
2.15. Dosar privind protecţia civilă (cf. Ghid I.S.J.), siguranţa civică
2.16. Dosar cu rapoarte anuale privind starea învăţământului.
2.18 Nivelul cantitativ şi calitativ al bazei didactico-materiale; utilizarea raţională a spaţiilor de învăţământ- şcoală, cantină, internat, ateliere, laboratoare, etc
2.19 Planificarea şi evidenţa concediilor-pentru directorul adjunct şi personalul nedidactic şi didactic auxiliar
2.20 Promovarea imaginii instituţiei (site, presă scrisă, TV, elemente de identitate vizuală, etc), activitatea de relaţii publice
3. Documentele Consiliului Profesoral
3.1. Tematica şi graficul şedinţelor Consililui Profesoral.
3.2. Registrul de procese verbale.

3.3. Materiale prezentate (cf. Tematicii): 

       - Rapoarte de analiză semestriale şi anuale;

       - Raportul directorului prezentat în Consiliul Profesoral.

3.4. Registrul cu anexele C.P.

3.5. Convocatoare

4. Documentele Consiliului de Administraţie
4.1. Tematica şi graficul şedinţelor Consiliului de Administraţie.
4.2. Componenţa Consiliului de Administraţie şi repartizarea sarcinilor pe membri.
4.3. Registrul de procese verbale.
4.4. Raportul directorului prezentat în Consiliul de Administraţie.
4.5. Existenţa şi discutarea fişelor de autoevalauare a cadrelor didactice şi a personalului auxiliar, evidenţierea calificativelor anuale (prin punctaj şi calificativ acordat)
4.6. Avizarea procedurii de acordare a gradatiei de merit conform metodologiei, pentru anul calendaristic în curs
4.7. Registru cu anexe C.A.

4.8. Sancţionarea membrilor colectivului (fundamentare, Statut, Codul Muncii)
4.9. Convocatoare

5. Documentele Consiliului Şcolar
5.1. Componenţa.
5.2. Rapoarte de analiză.
6. Documentele Comisiei pentru evaluarea şi asigurarea  calităţii în şcoală

6.1. Regulament, strategie

6.2.Componenţa, decizie de constituire

6.3.Raport anual de evaluare internă a calităţii, plan de îmbunătăţire

6.4. Organigrama

6.5. Proceduri si instrumente de monitorizare

7. Documentele Compartimentului Contabilitate
7.1. Bugetul de venituri şi cheltuieli.
7.2 Evidenţa fondurilor extrabugetare - închirieri, servicii, donaţii, sponsorizări de la părinţi sau de la alte persoane fizice sau juridice.
7.3 Derularea programelor guvernamentale: investiţii-reabilitare (HG), Lapte-corn, Bani de liceu, Euro 200, etc.
7.4  Modul de efectuare a inventarierii, casare, etc.

8. Documentele Compartimentului Administrativ

8.1 Asigurarea combustibilului, aprovizionarea cu alimente pentru cantine
8.2 Administrarea şcolii – autorizare sanitară de funcţionare, apă curentă, starea localului, aspect exterior şi interior, funcţionalitate, predarea sălilor de clasă diriginţilor
8.3 Întreţinerea bazei materiale: mobilier, săli de clasă, uşi, ferestre, table, magazii alimente, sală de sport, teren de sport, spaţii verzi, lot şcolar, etc
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