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Nr.
Crt

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele ti prenumele Functia Data
Semntrtura

1 2 3 4 5 rl 6

1.1 E laborat Mocanu Gianina Membru Comisie Curriculum 11 .12.2023 A s-=_
1.2 Elaborat Toader Ramona - Rorica Membru Comisie CurriculLrm 11.12.2023 ru
1.3 Verificat Balan Rada Pregedinte Comisie

Cu rricu lu m
13.12.2023

M4lu1
1.4 Ap ro bat lercan Mihaela Corina Di recto r 15.12.2023

t t ralA

2. Situalia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupe caz, a revizieiin cadrul
edi{iei procedurii documentate

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaz5 edi{ia sau, dup5 caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Crt Edilia sau, dup6 caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuitS

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplic5 prevederile
editiei sau reviziei ediliei

1 2 3 4 5

2.1 Editia ll a 22.09.2020

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 05.08.2022

2.4 Revizra 2 21 .10.2022

Revizia 3 15.12.2023

Nr.
Crt

Scopul difuzlrii Ex.
nr,

compartiment Funclia Nume ti prenume Data
orimirii SemnStura

1 2 3 4 5 6 7 A8
3.1 lnformare / Aplicare D id actic Membru Comisie

Cu rricu lu m
Mocanu Gianina 15.12.2023

C J(}^.^
3.2 lnformare / Aplicare D id actic Membru Comisie

Cu rricu lu m
Toader Ramona - Rorica 15.12.2023 X/

3.1 Ve r if ica re Didactic lresedinte Comisie
Cu rricu lu m

Balan Rada 15.17.2023 W
3.4 Ap robare D id actic D i recto r .lercan Mihaela - Corina 15.12.2023\ ryt-
3.5 Arhivare D id actic Secretar CEAC Mocanu Gianina
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabile;te modulde realizare a activitltii, compartimentele tipersoanele implicate
Stabilirea modalitSfilor de sprijinire a elevilor din clasele terminale in depSgirea unor diflcultSli in ceea ce
privegte insugirea cuno$tintelor gi imbundtS(irea rezultatelor la examenul ;i evaludrile finale, prin activitSli
de pregdtire suplimentarS, precum gi sprijinirea elevilor participan[i la concursuri ;i olimpiade ;colare.

4.2.De asigurEricu privire la existenla documentalieiadecvate derulSriiactivitSlii

4.3. AsigurS continuitatea activitllii, inclusivin condilii de fluctuagie a personalului

4.4. SprijinE auditul ;i/sau alte organisme abilitate in acgiuni de auditare ;i/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 Ia care se referi procedura operalionalS:
Prevederile prezentei proceduri se aplic5 elevilor din clasele terminale gi elevilor participan[i la concursuri
si olimpiade;colare, pentru pregitirea suplimentari a acestora,

5.2. Delimitarea explicit5 a activit5tii proceduratein cadrul portofoliului de activititidesfS;urate
de unitate:
Activitatea este relevant5 ca importan!5, fiind proceduratS distinct in cadrul unitS!ii,

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde;i/sau care depind de activitatea proceduratS:
De activitatea procedurat5 depind toate celelalte activitEfi din cadrul unitSlii, datoritS rolului pe care
aceasti activitate il are in cadrul derulSrii corecte gi la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activit5!ii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate com partimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate com parti mentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activit5tii:
Didactic.
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6. Documente de referinli

5.1. Reglement5ri internafionale:
- Nu este cazul.

5.2. Legisla!ie primarS:

- Ordinul nr.4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funclionare a unitS(ilor
de inv5{5mAnt preuniversitar, cu modificErile si completirile ulterioare;
- Legea inv5tlmAntului preuniversitar nr. 198/2023.

5.3. Legislalie secu ndarS:
- Ordin nr.600/2018 privind aprobarea Coduluicontrolului intern managerial al entitSIilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05,2018;
- lnstruc(iunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarS la nivelul unitatilor de invStbmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitS[ilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018.

5.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitS!ii:
- Regulamentul de organizare gi functionare al unitSlii;
- Regulamentul lntern al unitSlii;
- Decizii ale Conduc5torului unitS!ii;
- Circuitul documentelor;
- Programele qcolare pentru disciplinele vizate;
- Alte acte normative.
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7. Definilii gi abrevieri

7.1. Defini!ii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. crt Termenul Definitia 9i / sau, dacl este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

1.1.1 Proceduri documentata Modulspecific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport
de hArtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem 5i proceduri operalionale;

7 .1.2 Procedur5 de sistem (procedur5
generalS)

Descrle un proces sau o activitate care se desf5goar5 la nivelulunit;tri
aplicabil/aplicabilS malorititii sau tLltLl ror compartimentelor dintr-o u nitate;

1 .1.3 Procedur5 operaliona15 (proceduri de
lucru)

Procedur5 care descrie un proces sau o activitate care se desfSgoar5 la nrvelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, f5r5 aplicabilitate la
nivelul intregii u nitSti;

7.1.4 Document Act prin care se adeveregte, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se conferi
un drept, se recunoagte o obligalie respectiv text scris sau tip;rit inscriplie sau
alti mirturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

1 .1.5 Ap robare Confirmarea scris5, semn5tura 9i datarea acesteia, a autoritSlii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizalie;

7.1.6 Ve rifi ca re Confirmare prin examinare 5i furnizare de dovezi obiective de c5tre autoritatea
desemnat5 (verifrcator), a faptului c5 sunt satisf5cute cerinlele specificate,
inclusiv cerinlele Comisiei de lvlonttorizare;

7.1.1 Edilie a unei proceduri operalionale Forma inilia15 sau actualizat;, dup5 caz, a unei proceduri operaiionale,
aprobat5 gi difuzat5;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Acliunile de modificare, ad5ugare, suprimare sau alte asemenea, dup5 caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei ediliia procedurir operalionale,
actiuni care au fost aprobate 9i difuzate.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S, Proceduri de sistem

7.2,2 P.O. Procedur5 operaliona15

1.2.3 E Elaborare

1.2.4 Ve rifi ca re

1.2.5 Ap. Ap lica re

1.2.6 Ah. Ar h iva re
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8. Descrierea procedurii

8.1. GeneralitS!i:
PregStirea suplimentarS a elevilor este una dintre activitSIile importante ale compartimentului Didactic,
care se desfSgoarE atat in cadrul procesului instructiv educativ formal, cAt si in cadrul celui informal sau
nonformal, PregStirea suplimentari are mai multe laturi, cea care vizeazd preg5tirea elevilor ce intAmpin5
dificultiti in parcurgerea materiei, pe de o parte, cea care este reprezentatJ de pregitirea specifici pentru
examenul nafional gi evaluSri finale gi cea care sustine participarea la concursurile/ olimpiadele/
competitiile Scolare de diverse tipuri,

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista ;i provenien!a documentelor:
- Documentele utilizatein elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct,6.

8.2"2. Continutul ti rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitS!ii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaqia aplicabil5, se face prin programul informatic la care
au acces salariaqii unititii,

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condi[iilor necesare cunoagterii si aplic5rii de citre salarialii unitSIii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea proceduratS, elaboratorulva difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimantS;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- Hirtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conduc5torul unitS!ii;
- Comisia Curriculum;
- Compartimentele prevlzute in organigrama unit5tii,

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea opera!iunilor gi acgiunilor activitltii:
Operaliunile si actiunile privind activitatea proceduratE se vor derula de cStre toate compartimentele
implicate, conform instrucliunilor din prezenta procedur5.

8.4.2. Derularea operaliunilor gi actiunilor activitS!ii:
La inceputul fiec5rui an gcolar, la nivelul fiec5rei catedre se elaboreazi teste de evaluare initialS care se
aplicS unitar. pe nivel de studiu gi disciplinE de inv5{5m6nt.
Pe baza analizelor rezultatelor testelor predictive se selecteazS elevii capabili de performan!e, cei cu
lacune gi cei cu dificultJti de invdtare. Profesorii diriginti vor aduce la cunogtin[a elevilor con!inutul
procedurii,,Preg5tirea suplimentarE a elevilor". Diriginteleintocmegte un tabel de luare la cunogtin!5 de
c5tre elevi, pe care il pdstreaz5 la dosarul clasei.
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Modul de lucru:
- Selectarea elevilor care sustin examene de admitere sau alte examene, elevii foarte buni la invS\5turi
sau elevii cu deficienfe de inv5tare, analizAnd rezultatele testelor predictive;
- Stabilirea elevilor care vor participa la olimpiade, concursuri [inand cont de abilitbtile elevilor gi de
alegerea lor;
- Colaborarea tuturor profesorilor care predau la clas5, pentru a evita suprasolicitarea elevilor;
- Realizarea unei gedinte la nivelul fiecirei catedre pentru stabilirea unei tematici in conformitate cu
tematica pentru examen gi alc5tuirea graficului de pregStire suplimentarS;
- Anun\area graficului de desfagurare a concursurilor gcolare;
- Stabilirea zilei gi orarului de pregStire cu elevii, in funclie de orarul lor gi afiqarea acestuia la avizier;
- PregStirea suplimentarS a elevilor se anun!5 in ;edinqele cu pirinlii;
- Afigarea tematicii la fiecare disciplind, in cancelarie gi in fiecare clasi terminal5 gi unde sunt elevi
participanti la concursuri/ olimpiade/ competitii ;colare de diverse tipuri;
- Orele de pregetire suplimentari se consemneaz5 in condica de prezen[5 a profesorilor;
- Intocmirea unui proces verbal cu semn5turile elevilor, dupE gedinqele de preg5tire,

Strategia remedialS aplicatS de profesor
- valorificarea evaluSrii inifiale date inaintea fieclrei unitS!i de invitare pentru,,calibrarea" demersului
didactic gi adaptarea conlinutului la realitatea clasei;
- regSndirea raportului teorie/aplicalii in relagie direct5 cu nevoile reale ale elevilor;
- reducerea duratei activitSfii frontale gi mutarea accentului pe activitdti individuale;i/sau in grup;
- diferenlierea aplicafiilor/sarcinilor de lucru pe grupe de nivel;
- verificarea ingelegerii sarcinii de cStre elevi;
- explicarea sarcinii gilsau a modului de lucru;
- lucru sistematic la clasS pe grupe de nivel gi cooperare;
- identificarea lacunelor si recuperarea rimSnerilor in urmS prin activitifi centrate pe problemele
identificate, in afara orei de clasa, cu anumite grupuri de elevi.

8.4.3. Valorifica rea rezultatelor activitS!ii:
Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilit;ti

9.1. Conducitorul unitS!ii si pregedintele Comisiei pentru Curriculum
- Sunt responsabili pentru implementarea gi mentinerea acestei proceduri.

9.2. Membrii Comisiei pentru Curriculum
- Aplic5 ;i mengin procedura;
- Realizeazi activit;tile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS;

9.3. Responsabilii Comisiilor pentru examene, notare ritmici gi membrii Comisiei de orientare
gcolarE gi profesionalS impreuni cu diriginlii
- REspund de verificarea respectSrii acestei proceduri;
- Asigur5 condi!iile de pSstrare a inregistrErilor cerute de desfSgurarea curentb a procedurii (condica de
pregitire suplimentarS, procese verbale ale sedin[elor cu pSrin{ii in care se comunici metodologiile de
sustinere a examenelor gi concursurilor, graficele de pregbtire suplimentarS, procese verbale incheiate in
cadrul orelor de preSStire suplimentarS, procese verbale de prelucrare la clase a metodologiilor, alte
documente ce atestS comunicarea cu p5rin(ii elevilor, sugestiile gi reclama\iilor elevilor qi ale pSrinlilor
acestora),

9.4. Elevii
- Sunt responsabilide participarea la sedintele planificate gi de semnarea documentelor.
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10. Formular de eviden{5 a modificSrilor

Nr. crt Editia Data editiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag' Descrier

ea modif
iclrii

semnetura conducetorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7

0.1 22.09.2020

0.2 I l-a 1 05.08.2022

0.3 ll-a 2 21 .10.2022

0.4 lla 3 15.12.2023

11. Formular de analizi a procedurii

Nr,
crt.

compartiment Conducetor
compartim€nt

Nume ti
prenume

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

SemnEtura Data

Semnetura Data Observatii

1 Didactic Lupea Raluca 15.12.2023

2 Didactrc Jercan M ihaela
Co ri na

15.12.2023

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex, Compartiment Nume;i
prenume

Data
primirii

SemnEtura Data
retragerii

Data intrSrii in vigoare
a procedurii

Semnltura

1 Conform Procesu lui Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1 Anexa 1 - Proces verbal sedinta 1

13.2 Anexa 2 - Tabel nominal cu elevii selectati
pentru concursuri

13.3 Anexa 3 - Graficul pregatirir suplimentare

13.4 Anexa 4 - Prezenta elevilor la activitatea de
p resati re
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 9i aprobarea ediliei sau, dupi caz, a revizieiin

cadruledilieiproceduriidocumentate .. ..... 2

2.Situaliaediliilorgiareviziilorincadrulediliilorprocedurli ....... 2

3. Lista cuprinzOnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dup5 caz, revizia din cadrul editiei

procedurii ......2
4.Scopulprocedurii .....3
S.Domeniuldeaplicare ......-.4
S.Documentederefering5 ..... s

T.Definifiigiabrevieri .........6
8.Descriereaprocedurii ... ....7
9.Responsabilit5ti ...... e

10. Formular de evidenlS a modific5rilor 10

11. Formular de analizS a procedurii . . . 10

12. Lista de difuzare a procedurii . . . L0

l3.Anexe ......l"o
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