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

Elemente e
rivind Numele si
P oree Functia Data Semnatura
responsabilii/
- prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. [Elaborat Tonitd Elena Membru 16.05.2022
1 { CEAC .05.
1.2. |Verificat Zamfir Maria Director adjunct |16.05.2022
1.3 |Aprobat Dogaru Gheorghe Director 16.05.2022

. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea | Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 PO. Elaborare 16.05.2022
2.2. | Revizia 1
2.3 | Revizia 2

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

Scopul EX |Compartiment |[Functia |[Nume si Data Semnitura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7

3.1. |Aplicare 1 Management Director  [Dogaru Gheorghe |16.05.2022




3.2. |Aplicare 1 Management Director  |7amfir Maria 16.05.2022
adjunct
3.5. |Aplicare 1 [Consiliului  dej\fembrii 16.05.2022
administratie
3.6. |Aplicare 1 Consiliul Membrii 16.05.2022
rofesoral
4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul acestei proceduri este acela de a defini conditiile de organizare a transferului elevilor
din alt liceu in CNCV sau in cadrul liceului.

4.2. Prezenta procedura stabileste modul de organizare a activitatii de transfer, compartimentele
si persoanele implicate in derularea optima a procesului.

4.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii mentionate.
Initiaza activitatea procedurald in conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, in conformitate cu ROFUIP aprobat prin OMEC
5447/31.08.2020 si cu ROF al CNCV.

4.4. Asigura continuitatea activitatii de studiu n conditii de fluctuatie a efectivelor de elevi de la
clase.

4.5. Stabileste circuitul documentelor necesare acestei activitati.

4.6. Stabileste reguli privind desfasurarea activitatilor specifice de transfer al elevilor in cadrul

CNCV.

5.Domeniul de aplicare

5.1. Definirea activitatii la care se referd procedura operationala

Conform Anexei la OMEC 5447/31.08.2020 privind conditiile de transfer, activitatea se
deruleaza cu colectivul din cadrul Colegiului National ,,Cantemir Voda” implicat in aceasta operatiune.

5.2. Activitatea procedurald este initiatd de conducerea institutiei si de comisia CEAC si are la

baza necesitatea organizarii examenului de transfer conform normelor in vigoare.

5.3. Prezenta procedura se aplica incepand cu taransferurile pentru anul scolar 2022-2023 si
contine prevederi specifice atat pentru trasferul din alte licee cat si in cadrul CNCV.

5.4. Cadrele didactice implicate sunt profesorii care predau obiectele de studiu la care se sustine
testarea si cei de alte specialitati care asigura asistenta pe parcursul desfasurarii testarilor.

5.5 Pentru pregatirea testarii, cadrele didactice implicate trebuie sa informeze elevii inscrisi

asupra urmatoarelor aspecte:

a) programul de testare pe zile;

b) ziua, ora si locul desfasurarii;



¢) documente / informatii necesare inscrierii la concurs: cerere de inscriere, foaie matricola si

adeverinta din care sa reiasa numarul total de absente in anul scolar.

Documentele/ informatiile de la punctul c) vor fi solicitate de secretariat, fiecarui elev inscris

din afara CNCV.

6.Documente de referinta

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar,
aprobat prin O.M.E.C. nr. 5447/31.08.2020, cu modificarile si completarile ulterioare;

O.M.E. Nr. 5154/30.08.2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unitétile de invataméant preuniversitar;
Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de
invatamant preuniversitar, aprobatd prin O.M.E. Nr. 5154/30.08.2021;

Ordinul comun al Ministerului Educatiei nr. 5196/03.09.2021 si al Ministerului Sénatatii nr.
1756/03.09.2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activititii in cadrul
unitatilor/institutiilor de Invatdmant in conditii de sigurantd epidemiologica pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2;

Ordinele, instructiunile, normele, metodologiile si alte documente emise de M.E. si alte
ministere, cu referire la domeniu.

6.1 . Documentatia aferenta activitaitii de transfer:

cerere conform Anexei nr. 1;
documentele prevazute la Art. 5.5. d);

avizul conducerii unitatii de invatamant de unde provin elevii, conform Anexei nr. 2.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
PO Procedura care descriec o activitate sau un proces care se
L. . < desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din|
(Procedura Operationald) e
cadrul unitatii.
n. Editie a unei procedurii Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata.
5 Actiunile de adaugare, modificare, suprimare, dupa caz, a uneial

Revizia n cadrul unei editii sau a 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. P.O. Procedura operationala

9. C.E.A.C. Comisia pentru evaluare si asigurare a calitdfii
10. CP Consiliul profesoral

11. CNCV Colegiul National ”Cantemir-Voda”




8.Descrierea procedurii operationale
8.1 CONDITII GENERALE DE TRANSFER
8.2 INSCRIEREA
8.3 ORGANIZAREA TESTARII
8.4 STABILIREA REZULTATELOR FINALE

8.1. CONDITII GENERALE DE TRANSFER
Transferul elevilor la/de la/in interiorul Colegiului se face cu respectarea legislatiei generale prezentate
la capitolul 6 al prezentei proceduri.
8.1. 1 Efectivul claselor de elevi nu poate depdsi numarul legal, decat in cazuri exceptionale, cu
aprobarea Consiliului de administratie al ISMB.

8.1. 2 Procedura se aplica pentru anul scolar 2022- 2023.

8.2 INSCRIEREA

8 2.1 Cererile de transfer se depun la secretariatul unitatii in perioada prevazutd de comisie si anuntata
pe site-ul colegiului si la avizier. In ziua urmitoare incheierii inscrierii, se va afisa numarul de locuri
disponibile pentru transfer.

8 2.2 Perioada (zilele) de testare a elevilor se stabileste de catre C.A. si se anunta prin afisaj la scoala si
prin publicarea pe site-ul liceului.

8 2.3 Parintii, tutorii, reprezentantii legali sau elevii care au mplinit 18 ani completeaza o cerere prin
care isi dau acordul pentru testarea candidatului care doreste sa fie transferat la CNCV sau in CNCV. in

caz contrar, cererea de transfer este respinsa.

8.3 ORGANIZAREA TESTARII
8.3.1 Testarea se face de catre o comisie numita prin decizie de directorul scolii.
8.3.2 Comisia de testare elaboreaza subiectele, baremele si evalueaza lucrarile. Comisia se ocupd de
asigurarea asistentelor la test si de orice alte probleme, privind organizarea testului. Ea este constituita
dintr-un presedinte care este directorul/directorul adjunct al colegiului sau un membru al C.A., desemnat
de directorul colegiului si din membri, profesori de la fiecare disciplind la care se sustine testarea.
Membrii comisiei sunt desemnati de directorul liceului si aprobati in C.A. Membrii comisiei nu trebuie
sa fie in conflict de interese, conform R.O.F.U.I.P.
8.3.3 La gimnaziu, testarea se face la disciplinele Matematicd si Limba si Literatura Romana . La
liceu, profil real, specializarea matematicd informatica intensiv informatica, testarea se face la
disciplinele Matematica si Informatica ; pentru profilul real, specializarea matematica informatica si
stiintele naturii, testarea se face la Matematica si la alegere, una dintre discipline: Fizica, Biologie,
Chimie.,Informatica.
8.3.4 Subiectele se fac dupa modelul subiectelor de BAC/E.N. din materia aferentd anului scolar pe care
1-a incheiat candidatul, in conformitate cu programele scolare In vigoare. Durata testérii scrise este de 90

de minute.



8.4 STABILIREA REZULTATELOR FINALE
8.4.1 Nota minima la testul dat, pe fiecare disciplind, trebuie sa fie 8.00(opt), iar aprobarea
transferurilor se face in ordinea descrescatoare a mediilor celor doud probe date, in cadrul numarului de
locuri disponibile conform rezultatelor finale dupa contestatii.
8.4.2 Daca punctajele acordate de cei doi evaluatori difera cu mai mult de 10 % din punctajul acordat
probei, se procedeaza la reevaluarea lucrarii de catre al treilea profesor. Punctajul celui de-al treilea
corector reprezintd nota finala.
8.4.3 Dupa corectarea si afigsarea notelor, elevii care doresc, pot sa-si vada propria lucrare in prezenta
unui membru al comisiei de evaluare in urma completarii unei cereri adresate presedintelui comisiei
si/sau pot depune contestatii
8.4.4 Lucrarea nu poate fi fotocopiata.
8.4.5 Notele candidatilor admisi pentru transfer la C.N.C.V. se afiseaza, a doua zi calendaristica dupa
terminarea testarii, la avizierul unitdtii de Tnvatdmant, iar clasamentul final se afiseazd dupa solutionarea
contestatiilor.

8.4.7 Consiliul de administratie si secretariatul scolii vor duce la indeplinire aplicarea acestei proceduri.

8. DISPOZITII FINALE

Prevederile acestei proceduri vor fi respectate cu strictete de cétre toti membrii CA pentru a
optimizarea desfasurarii transferurilor elevilor si implicit a procesului instructiv-educativ din
Colegiul National ”Cantemir-Voda”.



