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Procedura operationala privind
Pregatirea suplimentara a elevilor
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Editia: I, Revizia: 2

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente privind Numele si
respons.ablllll prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
Vasiloiu Elena- Responsabil
1L Elaborat Corina elaborare proceduri
1.2. Verificat Stancvu Victoria Responsabil CEAC
Madalena
Pona Cristina- Presedinte Comisia
1.3. Avizat P Aurora de monitorizare
(SCIM)
1.4. Aprobat Prof. VaSII_o I Presedinte CA
Elena-Corina ’
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la care

Editia/ o
revizia in | Componenta . o 5¢ aphcz_u
o Modalitatea reviziei prevederile
cadrul revizuita L
cpe s editiei sau
editiei e el .
’ reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 - -
2.2. | Revizial - - -
2.3. | Revizia2 Conform Ordinului nr. 600/2018, 1in
vigoare de la 07.05.2018.
Se aduc modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura in cadrul
procedurii documentate prin introducerea /
Integral modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 06.05.2019

componente structurale minimale,

respectiv. Formular de evidenta a
modificarilor, Formular de analiza a
procedurii, Formular de distribuire
difuzare

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

SCOpVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si [.)at.a .. | Semnatura
difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7

Vasiloiu

Management Director Elena

3.1. | Aplicare 1 Corina

_— Popa

Comisii . r

. Responsabili Cristina
metodice

Aurora

Comisii Popa

3.2. | Informare 2 . Responsabili Cristina
metodice

Aurora

Comisii Popa

3.3. | Evidenta . Responsabili Cristina
’ metodice

Aurora

3.4. | Arhivare CEAC Secretar CEAC V'tf”m

Daniela
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1. Scopul procedurii

e Procedura are drept scop sprijinirea elevilor din clasele a VIll-a si a Xll-a in depasirea unor
dificultati in ceea ce priveste insusirea cunostintelor si imbunatatirea rezultatelor la examenul de
Evaluare Nationala si Bacalaureat din cadrul Liceului Tehnologic Vitomiresti .

2. Domeniul de aplicare

e Procedura se aplica de catre toti profesorii de la clasele terminale, disciplinele: Limba si literatura
romana, Matematica, Geografie (pentru clasa a XII-a A) si Biologie (pentru clasa a XII-a B) din
cadrul Liceului Tehnologic Vitomiresti .

3. Documente de referinta
3.1. Reglementari internationale: - Nu este cazul

3.2. Legislatie primara:

e [Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 334 din 13/04/2006;

e Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitatilor de Invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de Invatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

3.3. Legislatie secundara:

e Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

e Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern

managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:

e Metodologia de organizare si desfasurare a examenului de Bacalaureat — 2011 (Anexa 2 la
ordinul MECTS 4799/2010);

e Ordinul nr. 5219/31.08.2011 privind organizarea si desfasurarea examenului de Evaluare
Nationala pentru elevii claselor a VIII-a

e Ordinul nr. 5220/31.08.2011 privind organizarea si desfasurarea admiterii in invatamantul
liceal de stat.

e Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic Vitomiresti;

e Regulamentul Intern al Liceului Tehnologic Vitomiresti;

e Decizii/Dispozitii ale directorului Liceului Tehnologic Vitomiresti;
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e Circuitul documentelor;
e Alte acte normative;

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
Nr. Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul T ’
Crt. termenul

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonomad, societate la care statul sau o
1. Entitate publica unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeazd /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

2. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul . ) .. )
. Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
3. departamentului ¥ ’

(compartimentului) compartiment;

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii

4. Procedura o . = . .
atributiilor si  sarcinilor, avand 1in vedere asumarea
responsabilitatilor;
. Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
Procedura de sistem 9 . ) e
S. (PS) desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii
publice;
« Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
Procedura . . . . .
6. . g desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din
operationala (PO)

entitatea publica;

4.2. Abrevieri ale termenilor

Cli\lrl:[ Abrevierea Termenul abreviat

1. LTV Liceului Tehnologic Vitomiresti

2. SCIM Sistemul de control managerial intern al Liceului Tehnologic Vitomiresti
3. F Formular

4. CA Consiliu de Administratie

5. CP Consiliu Profesoral

6. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean

7. ARACIP Agentia Roméni de Asigurarea Calititii in Invatimantul Preuniversitar

5. Descrierea procedurii
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e La inceputul fiecarui an scolar, la nivelul fiecarei catedre se elaboreaza teste de evaluare initiala
care se aplica unitar, pe nivel de studiu si disciplind de invatamant;

e Pe baza analizelor rezultatelor testelor predictive se selecteaza elevii capabili de performante, cei
cu lacune, cei cu dificultati de invatare.

e Membrii Comisiei de orientare scolara si profesionald impreuna cu dirigintii, stabilesc, impreuna
cu elevii claselor a Xll-a si a Xlll-a disciplinele la care elevii vor sustine examenul de
bacalaureat - proba scrisa la alegere;

e Dirigintii alcatuiesc tabele cu optiunile si semnaturile elevilor (FO3-PO.29-3) pe care il
inainteaza responsabilului comisiei metodice Limba si comunicare si Matematica si Stiinte;

e In cadrul fiecirei comisii metodice a disciplinelor la care elevii sustin examene nationale se
stabileste: Tematica de pregatire suplimentara (F02-PO.29-3 ) in conformitate cu tematica
pentru examenul de bacalaureat si Evaluare Nationala elaborate de MEN, Graficul de pregatire
suplimentara care cuprinde ziua si ora in care se efectueaza orele de pregatire (FO01-PO.29-3);
Graficul se elaboreazi in functie de orarul elevilor;

e Responsabilii comisiilor metodice afiseaza graficul in cancelarie;

e In sedintd comuni parinti-elevi, dirigintii comunicd scris, individual, rezultatele testelor de
evaluare initiald, apoi oral, metodologia de desfasurare a examenului de bacalaureat, calendarul
de desfasurare a examenului si graficul de pregatire suplimentard. Se intocmeste un proces
verbal semnat de elevi si parinti dupa modelul din FO4-PO.29-3

e Dirigintii afiseaza extrase din metodologia desfasurarii examenului de bacalaureat, calendarul de
desfasurare si graficul de pregatire suplimentara la avizierul fiecarei clase terminale;

e Fiecare dintre profesorii care efectucaza sedinte de pregatire suplimentard noteaza in condica
speciala de pregatire suplimentara data, ora si tema pregatirii;

o La fiecare ora suplimentara se face prezenta elevilor (F05-PO.29-3);

e Simularea, in semestrul I si al Il-lea al fiecarui an scolar, a examenului de bacalaureat si
Evaluarea Nationala utilizand subiecte elaborate dupa modelul publicat de MEN;

6. Responsabilitati

e Procedura va fi aplicata de catre toate cadrele didactice de la clasele terminale;

e Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri;

e Directorii LTV si responsabilul C.E.A.C. sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea
acestei proceduri;

e Responsabilii comisiilor metodice, impreuna cu dirigintii raspund de:

o Verificarea respectarii acestei procedurt;

o Asigurarea conditiilor de pastrare a Inregistrarilor cerute de desfiasurarea curentd a
procedurii (condica de pregatire suplimentara, procese verbale ale sedintelor cu
parintii 1n care se comunicd metodologiile de sustinere a examenelor si concursurilor
(FO4-P0O.29-3), graficele de pregatire suplimentara (F01-PO.29-3, F02-PO.29-3),
procese verbale de prelucrare la clase a metodologiilor, alte documente ce atestd
comunicarea cu parintii elevilor, sugestiile si reclamatiilor elevilor si ale parintilor
acestora);

o Elevii poarta responsabilitatea participarii la sedintele planificate, a semnarii documentelor;
e C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire periodica a procedurii;
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7. Formular evidenta modificari

. Semnatura
Nr. Editia DfT[.a. Revizia Dgt{;l . Nr. DES(.:r'Iere conducatorului
Crt. ’ editiei reviziei | pag. modificare .
’ departamentului
1. 1 Datadin |2 - - Actualizare Ordin
PO 600 / 2018 privind
aprobarea Codului
Controlului Intern

8. Formular analiza procedura

Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept
Crt. P conducator sau Semndtura | Data | Observatii | Semnatura

compartiment | delegat
1. Management Vasiloiu C.
2. CEAC Stancu V.
3. SCIM Popa C.

9. Lista de difuzare a procedurii

Data
Nr.ex. | Compartiment Nume si I;)a'Fa._ Semnaitural Data . 11_1trar1 " | Semniitura
prenume primirii retragerii | vigoare a
procedurii
1 Management Vasiloiu C.
2 SCIM Popa C.
3 CEAC Stancu V.

10. Anexe/ formulare

1. Formular FO1-P0O.29-3: Graficul de pregatire suplimentara al elevilor pentru Evaluarea
Nationald si Bacalaureat;

2. Formular F02-P0O.29-3: Tematica de pregatire suplimentara;

3. Formular F03-P0.29-3: Optiunile pentru probele C (limba de circulatie internationala) si Ed)
(proba la alegere a profilului si specializarii) ale examenului de Bacalaureat;

4. Formular FO4-P0O.29-3: Proces verbal sedinta cu parintii;

5. Formular FO5-PO.29-3: Prezenta la pregatirea suplimentara;
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F01-PO.29-3 — Pregatirea suplimentara a elevilor

Graficul de pregatire suplimentari al elevilor
pentru Evaluarea Nationala si Bacalaureat
Anul scolar

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

Lo

RIB|Q|®|N|o|g|~|w|N

=

F02-PO.29-3 - Pregatirea suplimentara a elevilor

Tematica de pregatire suplimentara la disciplina

Clasa
Profesor:
Nr.Crt. Tematica Numar ore Data
1.
2.
3.

Semnatura,
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F03-PO.29-3 - Pregatirea suplimentara a elevilor

Optiunile pentru probele C si Ed) ale examenului de Bacalaureat
Clasa

. Disciplina aleasa .
Nr. crt. Numele §i prenumele Semndtura

Proba C* Proba Ed**

N

Diriginte,
* Proba C - Evaluarea competentelor lingvistice intr-o limba de circulatie internationala.
** Proba E d) - proba scrisa la alegere, in functie de filiera, profil, specializare
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incheiat azi, .................. , cu ocazia desfasurarii sedintei comune elevi-parinti la clasa a

F04-PQO.29-3 - Pregatirea suplimentara a elevilor

PROCES VERBAL,

Ordinea de zi in desfasurarea sedintei a fost urmatoarea:
m Comunicarea rezultatelor testelor initiale;
m Prelucrarea metodologiei de organizare si desfasurare a examenului de bacalaureat/evaluare

nationala;

m Comunicarea calendarului de sustinere a examenului de bacalaureat/evaluarea nationala;
m Prezentarea graficului de pregatire suplimentara pentru examenul de bacalaureat/evaluare;

m Diverse.

Numele elevului Semnitura | Numele parintelui

Semnatura

Prof..
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F05-P0.29-3 - Pregatirea suplimentara a elevilor

Tabel nominal cu prezenta la pregatirea suplimentara

La disciplina a elevilor clasei
Nr. Numele Data
crt. elevului
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11. Cuprins
Numarul
componentel Denumirea componentei din cadrul .
in cadrul - . Pagina
" procedurii operationale
procedurii ’
operationale
1. Scopul procedurii 3
2. Domeniul de aplicare 3
3. Documentele de referinta 3
4. Definitii si abrevieri 4
5. Descrierea procedurii 6
6. Responsabilitati 7
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