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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea sl aprobarea editiei sau, dupa caz. a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. | Elemente privind Mutnele sl prenumele Funciia pata
ort rasponsabilii/ ; semnatura
operatiunea:
1 P x 4 5 8,
L
1.1 | Elaborat Bajenaru Daniels Membru CEAC 25.09.2023
1.2 | Ezborat Nitu Laviniz Membry CEAC 25.09.2023 |
1.2 | Blaborat Mirgaa Elena Membiru CEAC 25.0931023 z
1.4 | Elaborat Vacarus Anca Mermbiru EEAC 25092023 q
_\n"
1.5 | Verificat Tifrea Rodica Florina Responsabil CEAC
16 | Aprobat B3leanu Elena Magdalena Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Ny, Crt Editia sau, dupd caz, reviziain Componenta Madalitates Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiel revizuita reviziei editiel sau raviziei aditisi
1 2 3 4 5
21 Edigiala 29.09.2023

232 Revizia 0
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. | Seopul difuzardi Ex. | Compartiment Functla Nume si prenume Darta
crt nr, primirii. | Semnatura
1 2 3 2 5 6 7 ©
2.1 | Informara / Aplicare Didactic Membry CEAC B3jenaru Danlela 29.09.2023 :.'
3,2 | Infarmare £ Aplicare Didactic Membru CEAC Nitu Lavinia 29,08,2023 |
I

33 | Informare fAplicare Diffactic Membru CEAC Mircea Elena 25.09.2023 ¥

| L |
34 | Informare /Aplicare Didactic Membru CEAC Vacanus Anca 29.09.2023
35 | Informare/ Aplicare Didactic Secretar CEAC Palgacu Mihaela 29.09.2623 C
16 | Aprabare Didactic Dirstctor Baleanu Elena Magdalena | 29.09.2023 L
37 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Tilrea Rotica Flarina 29.09.2023
3.8 | Arhivare Didactic Secretar TEAC Paleatu Mihaela %
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestel procedurt este de 2 stabill pasii pentru organizarea examenelor de corigentd sl
responsabilitatile unitatii.

4.2. D3 asigurari cu privire |a existenta documentatiei adecvate derularii activitatil

4.4, Sprijin3 auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, In luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1, Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:
Procedura se adreseaza elevilor corigentl, pentru examinarea lor.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate fn cadrul portofoliulul de activitati desfasurate
de unitate:
Dperatiunea se desfagoarain cadrul activitati didactice din cadrul unitatil.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toale celalalte activitatl din cadrul wnitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp & tuturor proceselor,

5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date: .
Toate compartimentele. Q

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate cormpartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitagii:
Didactic,
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este tazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentulul-cadru de organizare §i functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar, cu modificarile sl completdrile ultericare;
- Legea invatdmantulul preuniversitar nr. 198/2023,

6.3. Legislatie secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlulul Intern managerial al entitégilor publice Publicat

n Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mal 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvagamant
preuniversitar a Standardulul 9 - Procedurl prevazut in Codul controlulul intern managerial al entitaller
publice, aprabat prin Ordinul secreta rului general al Guvernului nr. 600/2018,

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare § funcl onare al Lnitatii;

- Regulamentul Intern al unitagii;

- Décizil ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt- Termenul

Definifia 51 / sau, daca este eazul, actul care defineste termentl

1 2

2

701 | Procedurs documantatd

Madul speciic de realizara 5 unel activitat] sau a unul praces, editer pe suport
de hartle sau in format electranic: procedurile donumentate pol fi procedur) de
<istem 5i proceduri operayonale;

7.1.2 | Procedur de sistem {procedura

Deseria Un proces sau o activitate tare se desfagoara la nivelul untatil

generala) aplicahil/aplieablls malorlt3Ei sau tuturor compartimentaior dintro uni@Ete;
713 | Procedurd operationald (procedura oe Procedurs care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoard Ja niveiul
lucrs) uniia sal mal multer compartimente dintr-o unitate, fard aplicabilitate |3

nivelul frtregii unitdg;

7.4 Document

ACt prin care se adevareste, 5¢ constatd sau se praconizeazs un fapt, sa confers
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text sirls sau tiparit inscriptie sou
altE martuiie servind [ cunoastarea uhul fapt real sctual sau din tracut;

T7A5 Aprobare

Confinnares scrisa, semnatura sl datarea acestels, a sutoriidtll desemnate de 2
fi de acard tu aplicarsa respectvilul dotument fn organizalie,

7.1.6 Verificara

Confirmare prin examinare §) furnizare de dovezl obiective de catre dutaritatea
deseimnnata (verificatot), a faptului ¢ sunt satisfacute cerintele specificata,
nclusiv cerintele Comisivi de Manitotizare,

71.7 | Edigle a unel proceduti eperalionale

Farma nijiala sau actualizat3, dupa ¢sz, a unel procedur operationala,
aprobata si difuzsts;

7A8 | Reviziain cadrul unel editi

Actiunife de modificars, sd3ugare, suprimare sau alte asemenea, dupa a2 a
unela sat mai multor compaenenta ale ungl edit a proceduni operagionale,
actiunl care au fost aprobate i difuzate.

7.2, Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abreviarea Termehul abrevist
1 2 3

721 PS; Procedurd de sistem

722 | PO Procedurd ogerationali

7.23 Elaborare

724 v Verificare

725 || Ap. Aplicara

726 Ak, Arhware

7.27 CEAC Comisia pentru evaluarea gi asigurarza calitagl
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8. Descrierea procedurii

8.1, Generalitath _ _

Organizarea examenelor de corigentd presupune respectarea urmatoarelor principii:
- Principiul echitatil;

- Principiul egalltatli de sanse;

- Principiul transparentei;

- Principiul centrarii educatiel pe beneficiarii acesteia.

sunt declarati corigenti elevii care obtin calificativul "Insuficient"/medil anuale sub 5 la cel mult doua
discipline de studiu; precum si elevii amanati care nu promoveaza examenu| deinchelere a situatiel scolare
la-cel mult doua discipline de studiu.

Tn cazul in care curriculumul este organizat modular, sunt declarati corigenti:

a) elevil care obtin medii sub 5 la modulele ce se finalizeaza pe parcursul anului geolar, indiférent de
numarul modulelor nepromovate. Pentru acest elevi se organizeaza §i o sesiune speciala de examene de
corigenta, in ultima saptamana de cursuri a anului scolar. Media fiecarui maodul, obtinuts Tn cadrul sesiunil
speciale de corigenta, este gl media anuali a modululul.

1) elevii care obiin medil sub 5 la cel mult doua module care se finalizeaza la sfarsitul anului scolar, precum
si elevii amanati care nu promoveaza examenul de incheiere a situatiel gcolare la cel mult dova madule.

Pentru elevii corigenti se organizeazd anual o singura sesiune de examene de corigenta, Tntr-o perioadé
stabllita de Ministerul Educatiei.

8.2, Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in alaborarea prezentel proceduri sunt cele enumerate fa pet.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn slaborarea prezentel proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatil procadurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii Unitati.

8.2.3. Circuitul documentelor: )
- Pentru asigurarea conditilor necesare cunoasterii si aplicaril de catre salariatii unitatii a prevederilar
legale care reglamenteaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- imprimanta;

-'Coplatar; _

- Consurnabile (cerneala/toner);
- Hartle xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Congducatorul unitatii;
- Compartimentele prevaziite in'organigrama unitatil.

9/14



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editla: l-a

JAUREL VLAICU" FETESTI . i
CRGANIZAREA S| DESFASURAREA EXAMENELORDE | Revizia 0
CORIGENTA

Cod: P.O. 40 Exemplar nr. 1

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatil.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiuniler activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentela
implicate, conform Instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pentru elevii corigenti se organizeaza anual o singura sesiune de examene de corigenta, intr-o pericadd

stabilitz de Ministerul Educatiel. Pentru elevii declarati corigent], examinarea se face din toatd materia
studiata in anul scolar, canform programel gcolare

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

Pentru examinarea elavilor corigenti, unul dintre cadrele didactice este cel tare a predat elevului
disciplina/modulul de nvatamant n timpul anului scolar, in mod exceptional, in situatia in care intre
elev si profesor existd un conflict care ar putea vicia rezultatul evaluaril, in comisia de examen este
nurmit un alt cadru didactic de aceeasi specialitate sau, dupa caz, de speclalitafi Tnrudite din aceeagl arie
curriculara.

Proba scriss a examenelor are o durata de 45 de minute pentru fnvagamantul primar gi de 90 de minute
pentru nvatamantul secundar, din momentul primirii subiecielor de catre elev. Proba scrisa contine
dous variante de subiecte, dintre care elevul trateaza o singura varjanta, la alegere.

Proba orala a examenelor se desfasoara prin dialog cadru didactic - eley, pe baza biletelor de exameri.
numaryl biletelor de examen este de doua orl mai mare decat numarul elavilor care sustin examenul la
disciplina/modulul respectivalrespectiv. Fiecare bllet contine doua subiecte. Elevul poate schimba biletul
de examen cel multo data.

Fiecare radru didactic examinator acorda elevului cate o nota 1a fiecare proba sustinuta de acesta.
Notele de la prabele orale sau practice sunit intregl, Notele de la probele scrise pot i sl fracjlonare.
Media aritmetica a notelor acordate la cele doud sau trel probe, rotunjitd la nota fntreagd cea mal
apropiata, reprezinta nota finala Iz examenul de corigentd, fractiunile de 50 de sutimi ratunjindu-se in
favoarea elevului.

Madia obtinuta de elev la examenul de corigenta este media aritmetica, calculata cu dous zecimale, fara
rotunjire, 4 notelor finale acordate de cei dol examinatori. fritre notele finale acordate de cel doi
examinatori nu se accepta o diferenta mai mare de un punct. Tn caz contrar, medierea o face
presedintele comisiel de examen,

La clasele la care evaluarea cunostingelor se face prin calificative se procedeaza astfel: dupa corectarea
luerarilor scrise §i dupd susjinerea exarmenului oral, fiecare examinator acorda calificativul sau;
calificativul final al elevului la examenul de corigentd se stablleste de comun acord Tntre cei doi
examinatori.

Elsvul corigent este declarat promovat la disciplina/modulul de examen daca obtine cel putin
calificativul "suficient’/media 5,00.

sunit declarat) promovagl anual elevii care obiin, la flecare disciplind/madul la care sustin examenul de
corigenta, cel putin calificativul "Suficient"/media 5,00,

Media obtinuta la examenul de corigentd, la cel de Inchelere a situatjei scolare pentru elevil amanat}
pentru un an si la examenul de diferenta care echivaleaza o disciplind studiata timp de un an scolar
constitule media anuala a disciplinel respective st intra n calculul mediel generale anuale.

Elevii corigen(i care nu se pot prezenta la examane din motive temeinice, dovadite cu'acte, depuse in cel
mult 7 zile lucratoare da la data examenulul, sunt examinali la o datd ulterioard, stabilita de Censlliul de
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Administratie. dar nu mai tarziu de Tnceperea eursurilor noulyi an scolar. Tn situatii exceptionale,
respectiv internarl In spital, imoblilizari I3 pat etc, doved|te cu acte, Inspectoratul Scolar poate aproba
sustinerea examenulul si dupa inceperea cursurilor noulul an scolar.

Dupa incheierea sesiunil de corigentd, elevii care nu au promovat la o singura discipling de
favatdmant/un singur modul au dreptul 53 solicite reexaminarea. Aceasta se aproba de catre director, in
cazurl justificate, o singura data pe an scolar. ‘
Cererea de reexaminare se depune la secretariatul unitdtil de invatdmant, in termen de 24 de ore de la
afisarez rezultatelor examenulul de corigentd. Reexaminarea se desfasoard in termen de doua zile de la
data depunerii cererii, dar nu mal tarziu de data inceperil cursuriler noulul an scolar.

Comisia de reexaminare se numeste prin decizie a directorulul si este formata din alte cadre didactice
decat cele care au facut examinarea anterioara.

Rezultatele obtinute la examenele de corigenta, inclusiv la cele de reexaminare, se consemneaza in
catzlogul de examen de catre cadrele didactice examinatoare §i se trec in catalogul dlasei de catre
secretarul unitatil, in termen de maximum 5 zile de la afisarea rezultatelor, dar nu mai tarziu de data
inceperii cursurilor noulul an scolar, cu exceplia situatiel internarilor Tn spital, imobilizar la pat etc.,
dovedite cu acte, cind rezultatele se consemneaza in catalogul clasei in termen de 5 zlle de la afisare.

Tn catalogul de examen se consemneazd callficativele/notele acordate lg fiecare proba; nota finala
acordata de flecars cadru didactic examimator sau calificativul global, precum si media obiinuta de elev
la examen, respectiv calificativul final. Catalogul de examen se semneazd de catre examinatori i de
catre presedintele comisiel, imadiat dupa terminaraa examenulul.

Presedintele comisiel prada secretarulul unitayl de Tnvatamant toate documentele specifice acestor
examene, cum ar fi: cataloage de examen, lucrarile scrise sl insemnarile elevilor 1a preba orald/practicd
etc. Aceste documerite se predau imediat dupa finalizarea examenglor, dar nu maj tarziu de data
dnceperii cursurilor anului scolar. Lucrdrile scrise si foile ew insemnarile elevulul la proba orala a
examenului se pastreazd in arhiva unitatii de invatamant timp de un an.

Rezultatul la examenele de corigenta, precurn sl situatia scolara anuala a elevilor se afiseaza a doua 7
dupa inchelerea sesiunii de examen sl se consemneaza In procesul-verbal al primei sedinte a Consiliului
Profesaral de la Inceputul anulu scolar, _
Dupa terminarea sestunli de examen, invatatorul/profesorul diriginte consemneaza 1n catalog situatia
scolara a elevilor care au participat la aceste examene.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate,
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9, Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigurd Implementarea st menginerea procedurii,

9.2, Comisiile responsabile
- Aplica si mentin procedurs;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentad a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducitorulul
adigiel reviziet Pag. modificarii departamentulul
1 2 3 4 5 7 8
0.4 29.09.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Infocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
ert. eampartimant drept sau nefavarabil
Nume si delegat
prenume e b Data Observatii
1. | Didatiic Tiffea Rodica T T T Bdvaangy
Florina
2 Didactic Baleany Elena
Magdalena _
o
12. Lista de difuzare a procedurii 2
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semndturs Dara Data intréril Tn vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procadurii
1 Conform Procesulul Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 5 3
134 Anexa | -Catalog examen - - 1 -
132 Angxa 2~ Decizle numirs comisie de reexaminare s - - S
meamenufu da corigents
13,3 | Anaxa 3- Decizie numirea comisial In vederea sustineril 5 < =
examenelor de corigenta
134 | Anexa 4 - Hoterare CA privind constitulrea comistel peniiry | - - -
sustinerea examepelor de
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Cuprins
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