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Procedură operațională privind 

Pregătirea suplimentară a elevilor 

 

COD: PO.29-3 

Ediţia: I, Revizia: 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei 

 

 

 Elemente privind 

responsabilii/ 

operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 
Funcţia Data Semnătura  

 

 1 2  3 4 5 

1.1. Elaborat 
Vasiloiu Elena-

Corina 

Responsabil 

elaborare proceduri 
  

1.2. Verificat 
Stancu Victoria 

Mădalena 
Responsabil CEAC   

1.3. Avizat 
Popa Cristina-

Aurora 

Președinte Comisia 

de monitorizare 

(SCIM) 

  

1.4. Aprobat 
Prof. Vasiloiu 

Elena-Corina 
Președinte CA   
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 

 

 
Ediția/ 

revizia în 

cadrul 

ediției 

Componenta 

revizuită 
Modalitatea reviziei 

Data de la care 

se aplică 

prevederile 

ediției sau 

reviziei ediției 

1 2 3 4 

2.1. Ediția 1  - - 

2.2. Revizia 1 - - - 

2.3. Revizia 2 

Integral 

Conform Ordinului nr. 600/2018, în 

vigoare de la 07.05.2018. 

Se aduc modificări în ceea ce privește 

definirea termenilor, structura în cadrul 

procedurii documentate prin introducerea / 

modificarea a 3 formulare, prevăzute ca și 

componente structurale minimale, 

respectiv Formular de evidență a 

modificărilor, Formular de analiză a 

procedurii, Formular de distribuire 

difuzare 

06.05.2019 

 

 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul 

ediţiei procedurii operaționale 

 

 
Scopul 

difuzării 

Exemplar 

nr. 
Departament Funcţia 

Numele şi 

prenumele 

Data 

primirii 
Semnătura 

 1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 

Management Director 

Vasiloiu 

Elena 

Corina 

 

 

Comisii 

metodice 
Responsabili 

Popa 

Cristina 

Aurora 

 

 

3.2. Informare 2 
Comisii 

metodice 
Responsabili 

Popa 

Cristina 

Aurora 

 

 

3.3. Evidență  
Comisii 

metodice 
Responsabili 

Popa 

Cristina 

Aurora 

 

 

3.4. Arhivare  CEAC Secretar CEAC 
Vitan 

Daniela 
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1. Scopul procedurii 
 

 Procedura are drept scop sprijinirea elevilor din clasele a VIII-a și a XII-a în depăşirea unor 

dificultăţi în ceea ce priveşte însuşirea cunoştinţelor şi îmbunătăţirea rezultatelor la examenul de 

Evaluare Naţională și Bacalaureat din cadrul Liceului Tehnologic Vitomirești . 

  

2. Domeniul de aplicare 
 

 Procedura se aplică de către toţi profesorii de la clasele terminale, disciplinele: Limba şi literatură 

romȃnă, Matematică, Geografie (pentru clasa a XII-a A) și Biologie (pentru clasa a XII-a B) din 

cadrul Liceului Tehnologic Vitomirești . 
 

3. Documente de referință 
 

3.1. Reglementări internaționale: - Nu este cazul 

 

3.2. Legislație primară: 

 Legea educației naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare; 

 Legea 87/2006 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 75/2005 privind 

asigurarea calităţii educaţiei, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 334 din 13/04/2006; 

 Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare 

a unităţilor de învăţământ preuniversitar; 

 Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea şi completarea Regulamentului-cadru de 

organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, aprobat prin Ordinul 

ministrului educaţiei naţionale şi cercetării ştiinţifice nr. 5.079/2016; 

 

3.3. Legislație secundară: 

 Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor 

publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018; 

 Instrucţiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de 

învăţământ preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern 

managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 

600/2018; 

 

3.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entității publice: 
 

 Metodologia de organizare și desfășurare a examenului de Bacalaureat – 2011 (Anexa 2 la 

ordinul MECTS 4799/2010); 

 Ordinul nr. 5219/31.08.2011 privind organizarea şi desfăşurarea examenului de Evaluare 

Naţională pentru elevii claselor a VIII-a 

 Ordinul nr. 5220/31.08.2011 privind organizarea şi desfăşurarea admiterii în învăţământul 

liceal de stat. 

 Regulamentul de organizare şi funcţionare al Liceului Tehnologic Vitomirești; 

 Regulamentul Intern al Liceului Tehnologic Vitomirești; 

 Decizii/Dispoziţii ale directorului Liceului Tehnologic Vitomirești; 
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 Circuitul documentelor; 

 Alte acte normative; 

 

4. Definiții și abrevieri 
 

4.1. Definiții 

 

Nr. 

Crt. 
Termenul 

Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește 

termenul 

1.  Entitate publică 

Autoritate  publică,  instituţie  publică,  companie/societate  

naţională,  regie autonomă, societate la care  statul  sau  o  

unitate  administrativ-teritorială  este  acţionar  majoritar,  cu 

personalitate juridică, care utilizează /administrează fonduri 

publice şi/sau patrimoniu public 

2.  Departament Direcție Generală, Direcție, Serviciu, Birou, Compartiment; 

3.  

Conducătorul 

departamentului 

(compartimentului) 

Director general, director, șef serviciu, șef birou, şef 

compartiment; 

4.  Procedură 

Prezentare, în scris, a pașilor ce trebuie urmați, a metodelor de 

lucru stabilite și a regulilor de aplicare necesare îndeplinirii 

atribuțiilor și sarcinilor, având în vedere asumarea 

responsabilităților; 

5.  
Procedura de sistem 

(PS) 

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se 

desfăşoară la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entității 

publice; 

6.  
Procedură 

operațională (PO) 

Procedură care descrie un proces sau o activitate ce se 

desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor departamente din 

entitatea publică; 

 

4.2. Abrevieri ale termenilor 

 

Nr. 

Crt. 
Abrevierea Termenul abreviat 

1.  LTV Liceului Tehnologic Vitomirești 

2.  SCIM Sistemul de control managerial intern al Liceului Tehnologic Vitomirești 

3.  F Formular 

4.  CA Consiliu de Administrație 

5.  CP Consiliu Profesoral 

6.  ISJ Inspectoratul Școlar Județean 

7.  ARACIP Agenția Română de Asigurarea Calității în Învățământul Preuniversitar 

 

5. Descrierea procedurii 
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 La începutul fiecărui an şcolar, la nivelul fiecărei catedre se elaborează teste de evaluare iniţială 

care se aplică unitar, pe nivel de studiu şi disciplină de învăţământ; 

 Pe baza analizelor rezultatelor testelor predictive se selectează elevii capabili de performanţe, cei 

cu lacune, cei cu dificultăţi de învăţare.  

 Membrii Comisiei de orientare şcolară şi profesională împreună cu diriginţii, stabilesc, împreună 

cu elevii claselor a XII-a și a XIII-a disciplinele la care elevii vor susţine examenul de 

bacalaureat - proba scrisă la alegere; 

 Diriginţii alcătuiesc tabele cu opţiunile şi semnăturile elevilor (F03-PO.29-3) pe care îl 

înaintează responsabilului comisiei metodice Limbă și comunicare și Matematică și Științe; 

 În cadrul fiecărei comisii metodice a disciplinelor la care elevii susţin examene naţionale se 

stabileşte: Tematica de pregătire suplimentară  (F02-PO.29-3 ) în conformitate cu tematica 

pentru examenul de bacalaureat şi Evaluare Naţională elaborate de MEN, Graficul de pregătire 

suplimentară care cuprinde ziua şi ora în care se efectuează orele de pregătire (F01-PO.29-3); 

Graficul se elaborează în funcţie de orarul elevilor; 

 Responsabilii comisiilor metodice afişează graficul în cancelarie; 

 În şedinţă comună părinţi-elevi, diriginţii comunică scris, individual, rezultatele testelor de 

evaluare iniţială, apoi oral, metodologia de desfăşurare a examenului de bacalaureat, calendarul 

de desfăşurare a examenului şi graficul de pregătire suplimentară. Se întocmeşte un proces 

verbal semnat de elevi şi părinţi după modelul din F04-PO.29-3 

 Diriginţii afişează extrase din metodologia desfăşurării examenului de bacalaureat, calendarul de 

desfăşurare şi graficul de pregătire suplimentară la avizierul fiecărei clase terminale; 

 Fiecare dintre profesorii care efectuează şedinţe de pregătire suplimentară notează în condica 

specială de pregătire suplimentară data, ora şi tema pregătirii; 

 La fiecare oră suplimentară se face prezența elevilor (F05-PO.29-3); 

 Simularea, în semestrul I şi al II-lea al fiecărui an şcolar, a examenului de bacalaureat şi 

Evaluarea Naţională utilizând subiecte elaborate după modelul publicat de MEN; 

 

6. Responsabilități  
 

 Procedura va fi aplicată de către toate cadrele didactice de la clasele terminale; 

 Membrii C.E.A.C. răspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri; 

 Directorii LTV şi responsabilul C.E.A.C. sunt responsabili pentru implementarea şi menţinerea 

acestei proceduri; 

 Responsabilii comisiilor metodice, împreună cu diriginţii răspund de:  

o Verificarea respectării acestei proceduri;  

o Asigurarea condiţiilor de păstrare a înregistrărilor cerute de desfăşurarea curentă a 

procedurii (condica de pregătire suplimentară, procese verbale ale şedinţelor cu 

părinţii în care se comunică metodologiile de susţinere a examenelor şi concursurilor 

(F04-PO.29-3), graficele de pregătire suplimentară (F01-PO.29-3, F02-PO.29-3), 

procese verbale de prelucrare la clase a metodologiilor, alte documente ce atestă 

comunicarea cu părinţii elevilor, sugestiile şi reclamaţiilor elevilor şi ale părinţilor 

acestora); 

 Elevii poartă responsabilitatea participării la şedinţele planificate, a semnării documentelor; 

 C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire periodică a procedurii; 
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7. Formular evidenţă modificări 
 

Nr. 

Crt. 
Ediția 

Data 

ediției 
Revizia 

Data 

reviziei 

Nr. 

pag. 

Descriere 

modificare 

Semnătura 

conducătorului 

departamentului 

1. 1 Data din 

PO 

2 - - Actualizare Ordin 

600 / 2018 privind 

aprobarea Codului 

Controlului Intern 

 

 

8. Formular analiză procedură 
 

Nr. 

Crt. 
Compartiment 

Nume și 

prenume 

conducător 

compartiment 

Înlocuitor 

de drept 

sau 

delegat 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătura Data Observații Semnătură 

1. Management Vasiloiu C.      

2. CEAC Stancu V.      

3. SCIM Popa C.      

 

 

9. Lista de difuzare a procedurii 
 

Nr. ex. Compartiment 
Nume și 

prenume 

Data 

primirii 
Semnătura 

Data 

retragerii 

Data 

intrări în 

vigoare a 

procedurii 

Semnătura 

1 Management Vasiloiu C.      

2 SCIM Popa C.      

3 CEAC Stancu V.      

 

10. Anexe/ formulare   
 

1. Formular F01-PO.29-3: Graficul de pregătire suplimentară al elevilor pentru Evaluarea 

Națională și Bacalaureat;  

2. Formular F02-PO.29-3: Tematica de pregătire suplimentară;  

3. Formular F03-PO.29-3: Opțiunile pentru probele C (limba de circulație internațională) și Ed) 

(proba la alegere a profilului și specializării) ale examenului de Bacalaureat; 

4. Formular F04-PO.29-3: Proces verbal ședința cu părinții;  

5. Formular F05-PO.29-3: Prezența la pregătirea suplimentară;  
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F01-PO.29-3 – Pregătirea suplimentară a elevilor 

 

Graficul de pregătire suplimentară al elevilor 

pentru Evaluarea Națională și  Bacalaureat  

Anul şcolar ___________________ 

 

 

Nr.Crt. Numele şi prenumele profesorului Disciplina Clasa Ziua Ora 

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

6.       

7.       

8.       

9.       

10.       

11.       

 

 

F02-PO.29-3 - Pregătirea suplimentară a elevilor 

 

Tematica de pregătire suplimentară la disciplina ______________ 

Clasa _______ 

Profesor: ___________________________   

 

 

Nr.Crt. Tematica Număr ore Data 

1.    

2.    

3.    

…    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Semnătura,  
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F03-PO.29-3 - Pregătirea suplimentară a elevilor 

 

 

Opțiunile pentru probele C și Ed) ale examenului de Bacalaureat 
Clasa ___________________ 

 

Nr. crt. Numele şi prenumele 
Disciplina aleasă 

Semnătura 

Proba C* Proba Ed** 

1.     

2.     

3.     

…     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

Diriginte, 

* Proba C - Evaluarea competenţelor lingvistice într-o limbă de circulaţie internaţională.  

** Proba E d) - proba scrisă la alegere, în funcţie de filieră, profil, specializare  
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F04-PO.29-3 - Pregătirea suplimentară a elevilor 

 

PROCES VERBAL, 
 

încheiat azi, .................., cu ocazia desfăşurării şedinţei comune elevi-părinţi la clasa a  ........ 

Ordinea de zi în desfăşurarea şedinţei a fost următoarea:  

■ Comunicarea rezultatelor testelor iniţiale;  

■ Prelucrarea metodologiei de organizare şi desfăşurare a examenului de bacalaureat/evaluare 

naţională;  

■ Comunicarea calendarului de susţinere a examenului de bacalaureat/evaluarea naţională;  

■ Prezentarea graficului de pregătire suplimentară pentru examenul de bacalaureat/evaluare;  

■ Diverse. 

 

Numele elevului Semnătura  Numele părintelui Semnătura  

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Diriginte,    

Prof………………………... 
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F05-PO.29-3 - Pregătirea suplimentară a elevilor 

 

Tabel nominal cu prezenţa la  pregătirea suplimentară  

La disciplina _________________ a  elevilor clasei _________ 

 

 

Nr. 

crt. 

Numele 

elevului 

Data  
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11. Cuprins 
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