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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. Elemente privind | Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/
crt. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Apostoiu Toni-Marcela Director adjunct 8.X.2024 9
12. | Verificat Neculae Roxana -Maria Coordonator CEAC | 8.X2024 o i
13 Aprobat Pirlog Lenuta Director 8.X2024 ¢
o
y

D W
Nr. | Editia/ revizia in cadrul | Componenta . L Data de la care se aplica préevedérile
it o Modalitatea reviziei e . o 8 e g e
" editiei revizuita editiei sau reviziei editiei *
ert.
1 2 4
2.1. | Editial 8.X.2024
2.2, | Revizia 0

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupid caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Compartiment ;

He SFOP?I . - Functia Ntz *''| Data primirii | Semnitura
crt | difuzdrii nr. 2 prenume

1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare/ 1 Didactic Profesori CP 8.X.2024

Aplicare
3.2. | Aprobare 1 Directiune Director Pirlog Lenuta 8.X.2024
3.3. | Verificare 3 SCIM Director Apostoiu  Toni- | 8.X.2024

adjunct Marcela
3.4. | Arhivare 4 Didactic Secretar CEAC | Gheorghe ¥
Carmen-Luiza ;

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatid §i citre alte
departamente din cadrul Liceului Teoretic de Informaticd ,,Alexandru Marghiloman™ Buziu in functie de
necesitate/solicitare.
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4. Scopul procedurii
4.1.  Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate.

Scopul prezentei proceduri consta in stabilirea modalitatii de organizare si desfisurare a examenelor de
diferentd desfasurate in cadrul liceului, precum si a persoanelor implicate in desfasurarea activitatii.

4.2.  Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
44.  Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
5. Domeniul de aplicare

5.1.  Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali:

Cadrele didactice, impreund cu conducerea liceului vor aplica prezenta proceduri in activitatea de organizare
a examenelor de diferenta.

5.2.  Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurati distinct in cadrul liceului.

33.  Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul unititii, datoritd rolului
pe care aceastd activitate il are In cadrul derularii corecte §i la timp a tuturor proceselor.

54.  Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activititii:
Consiliul Profesoral.
6. Documente de referinti

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

0.2, Legislatie primara:
- Legea invataméntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 publicat in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 795 din 12 august 2024
referitor la Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimént preuniversitar.
(ROFUIP).

- Statutul elevului aprobat prin Ordin nr. 5707/2024.

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice

Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
3
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- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvafamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitafilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitaii:
- Regulamentul de organizare si functionare al liceului;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;
- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

- Definitii si abrevieri

7. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

crt

1 2 3

7.1.1 Proceduri documentati Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedurd | Descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul unitatii

generali) aplicabil/aplicabild majoritdtii sau tuturor compartimentelor dintr-o
unitate;

7.1.3 Procedurii operationald (proceduril| Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la

de lucru) nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, farad
aplicabilitate la nivelul Intregii unitate;

7.14 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se
conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau
din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate
de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cétre
autoritatea desemnaté (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele
specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale | Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata:

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupi caz,
a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt

1 2 3

7.2.1 P.S. Proceduré de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationald

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

4
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8. Descrierea procedurii

8.1.Generalititi:
Examenul de diferentd este un examen organizat la nivelul unitatii pentru elevii a ciror inscriere in unitatea

de invitimant este conditionata de promovarea unui astfel de examen.

In invagamantul liceal aprobarea transferurilor la care se schimba filiera, domeniul de pregatire, specializarea
este conditionatd de promovarea examenelor de diferenta.

Disciplinele la care se susfin examene de diferenta se stabilesc prin compararea celor doua planuri-cadru.
Pentru desfagurarea examenelor de diferenta exista trei tipuri de probe: scrise, orale si practice, dupi caz. La
toate examenele de diferenta se sustin, de reguld, doua din cele trei probe: proba scrisi si proba orala.

8.1.Documente utilizate:

8.1.1.Lista si provenienta documentelor:
8.1.1.1. Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.6.

8.1.2.Continutul si rolul documentelor:

8.1.2.1.Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

8.1.2.2.Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la
care au acces salariatii unitatii.

8.1.3.Circuitul documentelor:
8.1.3.1.Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii unititii a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.2.Resurse necesare:

8.2.1.Resurse materiale:

8.2.1.1. Computer;

8.2.1.2. Imprimanti;

8.2.1.3. Copiator;

8.2.1.4. Consumabile (cerneald/toner);
8.2.1.5. Hartie xerox, dosare.

8.2.2.Resurse umane:

8.2.2.1. Conducatorul unitéatii;

8.2.2.2. Comisia pentru curriculum,;

8.2.2.3. Compartimentele previzute in organigrama unitatii.

8.2.3.Resurse financiare:
8.2.3.1. Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.3.Modul de lucru:
Specificatii privind desfisurarea examenului de diferenta

Desfasurarea examenelor de diferentd are loc, de reguld, in perioada vacantelor scolare.

In baza hotirarii Consiliului de Administratie, conducétorul liceului stabileste, prin decizie scrisa,
componenia comisiilor de examen si datele de desfasurare a examenelor. Modelul hotirarii CA si a deciziei
sunt anexate prezentei proceduri.

Comisia de examen are in componentd un presedinte si cate doud cadre didactice examinatoare pentru
fiecare comisie pe disciplind.
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Comisia este responsabild de realizarea subiectelor.

Pentru elevii care sustin examene de diferentd, examinarea se face din toatd materia studiata in anul
scolar respectiv sau dintr-o parte a acesteia, in functie de situatie.

Disciplinele la care se dau examene de diferentd sunt cele prevdzute in trunchiul comun gi in
curriculumul diferentiat al specializarii clasei la care se face transferul si care nu au fost studiate de candidat.

Se sustine examen separat pentru fiecare clasd/an de studiu. Notele obtinute la examenele de diferenta
din curriculumul diferentiat se consemneaza in registrul matricol, fard a fi luate in calcul pentru media anuala
a elevului pentru fiecare an de studiu incheiat.

Nu se sustin examene de diferentd pentru disciplinele din Curriculumul la decizia scolii.

La examenele de diferenta pentru elevii care solicitd transferul de la o unitate de invatamant la alta nu
se acordd reexaminare.

Pentru desfasurarea examenelor exista trei tipuri de probe: scrise, orale si practice, dupa caz. La toate
examenele se sustin, de reguld, doua din cele trei probe - proba scrisa si proba orala.

La toate examenele, evaluarea elevilor se face de cadre didactice de aceeasi specialitate sau, dupa caz,
specialititi inrudite/din aceeasi arie curriculara.

Proba scrisd a examenelor are o duratd de 90 de minute, din momentul primirii subiectelor de catre
elev. Proba scrisé contine doud variante de subiecte, dintre care elevul trateazi o singurd varianta, la alegere.

Proba orala a examenelor se desfisoard prin dialog cadru didactic - elev, pe baza biletelor de examen.
Numarul biletelor de examen este de doud ori mai mare decit numérul elevilor care sustin examenul la
disciplina/modulul respectivé/respectiv. Fiecare bilet contine doud subiecte. Elevul poate schimba biletul de
examen cel mult o data.

Fiecare cadru didactic examinator acordid elevului cite o notd la fiecare probad sustinuta de acesta.
Notele de la probele orale sau practice sunt intregi. Notele de la probele scrise pot fi si fractionare.

Media obtinuta la examenul de diferentd care echivaleaza o disciplind studiatd timp de un an scolar
constituie media anuala a disciplinei respective si intrd in calculul mediei generale anuale.

Rezultatele obtinute de elevi la examenele de diferentd se consemneazi in catalogul de examen de
citre cadrele didactice examinatoare, iar in registrul matricol si in catalogul clasei de cétre secretarul-sef al
unitatii de invafamant.

In catalogul de examen se consemneaza notele acordate la fiecare probd, nota final acordati de fiecare
cadru didactic examinator, precum si media obfinuti de elev la examen.

Catalogul de examen se semneaza de cétre examinatori si de cétre presedintele comisiei, imediat dupa
terminarea examenului. Modelul catalogului de examen este anexat prezentei proceduri.

Presedintele Comisiei de examen preda secretarului unitatii de invatamant toate documentele specifice
acestor examene: cataloagele de examen, lucrarile scrise si insemndrile elevilor la proba orald/practicd. Aceste
documente se predau imediat dupa finalizarea examenelor, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor noului

an scolar.
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Lucrdrile scrise si foile cu insemndrile elevului la proba orald a examenului se pastreaza in arhiva
unitatii de invatamant timp de un an.
9. Responsabilititi
CEAC

- coordoneaza aplicarea procedurilor si activitifilor de evaluare §i asigurare a calititii, aprobate de
conducerea unitétii de invétdmant, conform domeniilor i criteriilor previzute de legislatia in domeniu;
- formuleaza propuneri de imbunatitire a calitatii educatiei.
Conducatorul unititii de invitimant

- emite decizia de numire a componentei Comisiei de examinare;
- avizeazd graficul de desféasurare a examenelor;
- avizeazd variantele de subiecte pentru proba scrisi si proba orala.

Comisia de examen

- realizeazd subiectele pentru examenele de diferent3;

- completeaza catalogul de examene;

- predd la compartimentul Secretariat catalogul.
Secretarul unititii de invitimant

- consemneaza in catalogul de examen si foaia matricold, rezultatele examenelor.
10.Formular de evidentd a modificirilor

Nr. Editia Data Revizia Data Nr Descrierea Semnétura
crt. editiei reviziei pag modificarii conducétorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 F) 8
10.1 8..X.2024
11.Formular de analizii a procedurii
Nr. | Compartimen| Conducitor | Inlocuitor de |~ Avizfayorabil Aviz Semnitura Data
ert. | ¢ compartiment |  dreptsau . C Vs nefavorabil
Nume si delegat !,f. 5 TR N -
prenume § "‘{J ) 1giu T3\ A E_ata Observa[:u
L. Director Pirlog Lenuta = {, ;:ﬂ X 2024
L s 17 7
2: Coordonator | Neculae Roxana Ly ‘; ,-:,S;.X.2024
CEAC R T
12.Lista de difuzare a procedurii = -
Nr. Compartiment Nume si Data Semnitura| Data Data intrérii fn Semnétura
a5 prenume primirii retragerii vigoare a
i procedurii
L Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13.Anexe

F-01-PO- Model hotarire CA Comisie examen diferenti
F-02-PO- Model decizie numire Comisie examen diferenti
F-03-PO- Model catalog/Borderou examen diferenta.



PROCEDURA OPERATIONALA
ORGANIZAREA EXAMENULUI DE Revizia: 0

DIFERENTA Nr.deex.: 3
Liceul Teoretic de Informatica
,Alexandru Marghiloman”, Buziu Cod:PO CEAC 63 24
CEAC B S Pagina 8 din 8
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in

gadtnl editiel procedurtl GouTIICTITANE .. sssmmmsssn s wms L 55 s Y RS S S T S S AR 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor Procedurii......c.coiiiiiiininiiiiceee e 2
3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii.
................................................................................................................................................................... 2
B SOOI TIPOBBINIETL co52mmmecncosinsosidss s msn o iaAu oo TaS 00 4R AR 50 A TS RV I SRR 3
R L s U NSO 3
. DECHTTEHIS 8 TEIOTIT o encnonnmrmsesnermumesansnsnisishinsdins s i R S SRS A R i s mm s 3
. DieFinitil ST aDEOVIRTIL. «oumsmssumsmmsisrimmmms e o v sy s syt s s o s ST S oA AT SRR R 4
8. DESCIIEIEA PLOCEAULIL 1.veveviereeuiesieieseeeetestee e e e e e e tesbe e et e sae b e b e e et et ene s ebebesbe st et s e st esbestnseesteaneaesnersennans 5
G RO I versmssmommssmmoimss s s BSOS P P L TS S i 7
10. Formular de evidentd 2 MOAIICATIION .......cviiiiiiiiiiriciete ettt 7
11, Boromolarde analizs a proveduri vosmsssermess s i s oo v s s i s s s s s s i 7
12. Lista de difuzare @ PrOCEAULTL ....cvivueivieeeieeirieereeeeereeee st evae b eaae e eesb e esse bt s essesbe b esbestessernensennansen 7
T8, TR, copnnsinsihs i s S R s S R e T T e B B B T e 7



