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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale

Nr Elemente privind
Crt. responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
' operatiunca
0 1 2 3 4 5
1 |Elaborat Gherghe loana Responsabil CEAC  |20.01.2026
Alexandrina
2 |Verificat Denes Mirela Director adjunct 20.01.2026
3  |Avizat Dumitrescu Gratiela Director adjunct 20.01.2026
4 |Aprobat Beldie Tanta-Simona Director 20.01.2026

2.Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr Editia} sau, dupa caz, o _ o Data la care se apl%c?“l
crf revizia in qadrul Componenta revizuita | Modalitatea reviziei prevederllg sau revizia
editiei editiei
1 2 3 4 5)
1. | Editial 20.01.2026

3.Scopul procedurii operationale
Scopul prezentei proceduri este:
-stabileste modul de organizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
-reglementeazd modului de organizare si desfasurare a testarii elevilor de liceu care solicita
transferul la unitatea de invatamant in perioada vacantei de vara, Tn vederea stabilirii nivelului de

-asigurard derularea activitatii procedurale, in conformitate cu normele legale in materie;
-sprijina auditul/altor organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control;
-sprijinina managerii in exercitarea procesului decizional.

4.Domeniul de aplicare a procedurii operationale
-elevilor de liceu care solicitd, la Colegiul National ,,Mihai Eminescu”, transferul - in timpul

vacantei de vara;

-comisiilor constituite la nivelul unitatii de invatamant;
-personalului didactic si administrativ implicat in procesul de testare.

5.Documente de referintd aplicabile activititii procedurate
-Legea Invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP) n

vigoare;

-Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului National ,,Mihai Eminescu” Sector 4

Bucuresti, 1n vigoare;

-Hotararile Consiliului de Administratie al unitétii de Tnvatamant.
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6.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

6.1.Definitii ale termenilor:

Nr.

ort Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

COMISIA PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII -
1. CEAC organism colectiv de lucru care identifica, analizeaza si propune solutii si
decizii care privesc implementarea Sistemului de Management al Calitatii.

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
2. Procedura stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

Procedura operationald |Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
(PO) unuia sau mai multor departamente din unitateade Invatamant;

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,

4. Editi i i SRR <
ditie a unei proceduri aprobati i difuzata.

. . |Actiunile de modificare, addugare, eliminare sau altele asemenea, dupa caz,
Revizia n cadrul unei e ) o . :
4. editii a uneia sau mai multor componenteale unei editii a procedurii operationale,
’ actiuni care au fost aprobate si difuzate.

6.2.Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. |E Elaborare
2. |V Verificare
3. |A Aprobare
4. |Ap. Aplicare
5. |Ah. Arhivare

7.Descrierea procedurii

7.1.Principii de baza:

-Principiul nediscrimindrii pe baza caruia testarea se realizeaza;

-Principiul relevantei — presupune subiecte de testare realiste, actualizate si corelate cu domeniile de
cunoastere si Curriculumul National;

-Principiul calitatii — In baza cdruia activitatile de testare se raporteaza la standarde de calitate si la
bune practici Tnregistrate la nivel municipal/national;

-Principiul asigurarii echitatii si egalitatii de sanse — implica asigurarea conditiilor pentru accesul si
participarea la testare a tuturor elevilor solicitanti de transfer;

-Principiul transparentei — asigurarea vizibilitatii deciziei, a proceselor si rezultatelor testarii prin
comunicare deschisa si adecvata a acestora catre beneficiari;

-Principiul interesului superior al elevului — care situeaza interesele elevului Tnaintea altor
considerente.

7.2.Constituirea comisiei de testare:

Directorul unitatii de Invatamant numeste, prin decizie, Comisia de testare pentru transfer.
Comisia este formata din:

-presedinte — director/director adjunct;

-membri — cadre didactice din unitate;

-evaluatori — cadre didacte de specialitate corespunzitoare disciplinelor evaluate;

4
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-profesori asistenti;
-secretar — cadru didactic sau secretarul unitatii de Invatamant.

7.3.Disciplinele supuse testarii:

Testarea se realizeaza la disciplinele de specialitate prevazute in Planul-cadru al profilului si al
specializarii pentru care se solicitd transferul, conform Hotararii Consiliului de Administratie, dupa
cum urmeaza:

- specializarea Filologie — disciplina Limba si literatura romana;

- specializarea Stiinte sociale — disciplina Istorie;

- specializarea Matematica-informatica — disciplina Matematica;

- specializarea Stiinte ale naturii — disciplina Biologie.

Continuturile evaluate sunt cele prevazute in programele scolare in vigoare corespunzatoare
claselor anterioare specializirii solicitate.

7.4.0rganizarea testarii

Calendarul testarii este stabilit de conducerea unitétii si aprobat de Consiliul de Administratie
conform Anexei 1. Testarea se desfasoara:

-in sdlile de clasa aflate 1n incinta scolii;

-in perioada vacantei de vara;

-conform unui program afisat la avizierul unitatii si/sau pe site-ul scolii.

7.5.Desfasurarea testarii
7.5.1.Probele de evaluare sunt scrise, iar timpul de lucru destinat rezolvarii subiectelor este de 90
minute. Subiectele sunt elaborate de cadrele didactice de specialitate si aprobate de presedintele
comisiei.
7.5.2.Evaluarea lucrarilor se face de catre cadre didactice de specialitate conform baremelor
stabilite anterior.
7.5.3. Termenul limita de corectare a lucrarilor si comunicarii rezultatelor este de 48-72h,
incepand cu ziua urmatoare celei in care s-a finalizat testarea, dupa ora 12:00, iar afisarea
rezultatelor se face la avizier sau pe site-ul unitatii.
7.5.4. NU EXISTA ETAPE DE CONTESTATIL.

7.6.Comunicarea rezultatelor si solutionarea transferurilor
Rezultatele obtinute la testari se vor afisa anonimizat — pe baza numarului de Inregistrare al cererii
de testare — la avizier si/sau pe site-ul unitatii de invatamant. Admiterea sau respingerea cererii de
transfer, pentru elevii care au obtinut la testare nota minima 7(sapte), Se face cu respectarea
prevederilor ROFUIP:

7.6.1. in functie de numarul de locuri disponibile;

7.6.2. in functie de media clasei absolvite;

7.6.3. in functie de sustinerea si promovarea examenelor de diferentd, pentru elevii care solicita

schimbarea profilului/specializarii, conform Anexei 2;

7.6.4.cu aprobarea Consiliului de Administratie.

7.7.Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate. Accesul, pentru fiecare compartiment, la legislatia
aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii entitatii.

7.7.1.Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii unitatii de
invatamant a prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va
difuza acestora prezenta procedura.
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7.7.2.Resurse necesare:

-Resurse materiale: computer, imprimanta, copiator, consumabile (cerneala/toner), hartie, dosare,
plicuri;

-Resurse umane: cadre didactice, secretarul scolii, responsabilul ceac si membrii comisiei ceac,
conducdtorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, In scopul aplicarii procedurii.

7.8.Modul de lucru:

-Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: operatiunile si actiunile privind activitatea
procedurala se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform instructiunilor din
prezenta procedura.

-Valorificarea rezultatelor activitatii: rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate
compartimentele din institutie prin elaborarea tuturor documentelor SCIM care vor fi elaborate in
conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

8.Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC:

-asigura implementarea si respectarea prezentei proceduri;
-coordoneaza $i monitorizeaza activitatile prevazute de procedura;
-asigura difuzarea procedurii.

Consiliul de Administratie al unitatii de iInvatdmant:
-aproba sau respinge transferuri.

Conducatorul institutiei de invatamant:

-aproba aplicarea procedurii operationale;

-emite decizia de constituire a comisiei de testare;

-asigura respectarea cadrului legal in derularea activitatii;

-supune aprobarii Consiliului de Administratie rezultatele finale ale testarii;
-raspunde de corectitudinea si legalitatea procesului de transfer.

Presedintele comisiei are urmaitoarele responsabilitati:
-coordoneaza activitatea comisiei de testare;

-stabileste calendarul si programul de desfasurare a probelor;
-verifica respectarea metodologiei si a prezentei proceduri;
-avizeaza subiectele si baremele de evaluare;

-semneaza documentele oficiale rezultate din procesul de testare

Comisia de testare:

-organizeaza si desfasoara probele de evaluare;
-asigurd conditii egale pentru toti candidatii;
-intocmeste procesul-verbal al testarii;

-pastreaza confidentialitatea datelor si a rezultatelor.

Cadrele didactice evaluatoare:

-elaboreaza subiectele si baremele de evaluare;
-evalueaza lucrarile conform baremelor aprobate;
-consemneaza corect rezultatele obtinute;
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-raspund profesional pentru corectitudinea evaluarii.

Secretarul comisiei / secretariatul unitatii:

-primeste si inregistreaza cererile de transfer;

-verificd existenta documentelor necesare;

-asigura evidenta rezultatelor testarii;

-arhiveaza documentele conform legislatiei in vigoare;
-comunica rezultatele catre elevi si parinti/reprezentanti legali.

Elevul solicitant si parintele / reprezentantul legal:

-depun cererea de transfer si documentele necesare in termenul stabilit;
-se prezinta la testare conform programarii;

-respecta regulile de desfasurare a probelor;

-iau la cunostinta rezultatele si deciziile unitatii de invatamant.

Observatii:

-Nerespectarea prevederilor prezentei proceduri atrage raspunderea disciplinard, administrativa sau
juridica, dupa caz;

-Fiecare persoand implicatd raspunde pentru activitatile desfasurate conform atributiilor stabilite;
-Orice situatie neprevazuta se solutioneaza de catre conducerea unitatii de invatamant, cu
respectarea legislatiei in vigoare.

9.Anexe, Inregistrari, arhivari

-Toate documentele si dovezile pe baza cérora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza la
arhiva institutiei.

-Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale
reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara
activitatea/activitatile care face/fac - obiectul acestei proceduri.

-Documentele cu aplicabilitate mai extinsa nu vor fi anexate fizic prezentei PO, acestea putand fi
consultate in arhiva institutiei.

Anexa 1 — calendar transfer/testare — se va afisa la avizier si/sau pe site-ul unitatii de invatamant in
timp util, cel tarziu pe data de 19.06.2026;

Anexa 2 — lista disciplinelor la care se sustine examen de diferentd;

Anexa 3 - cererea de testare 1n care se precizeaza, pentru fiecare specializare, disciplina pentru
testare.
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Anexa 2
Disciplinele la care se sustin examenele de diferenta, conform
profilului pentru care solicita transferul
Nr crt Clasa Profilul Disciplinele
1 a X-a Umanist Limba latina
2 a X-a Real Informatica
3 a Xl-a Umanist Limba latina
4 a Xl-a Real Informatica
> aXll-a Umanist Lite?aitrlrllgaulﬁ‘i[i/rjsalé
6 a Xll-a Real Informatica

In cazul elevilor care se transferd de la liceele tehnologice, diferentele se vor sustine pentru clasele
a 10-a si a 11-a atat la Educatie plastica, cdt si la Educatie muzicald.
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Anexa 3
Nr. /
Doamna Directoare,

SubseMNAtul(@), oo : n calitate de
parinte/reprezentant legal al elevVului/€leVel ..........ccceiiiiiiiiiiii din
clasa........ccuwe.... B o (0] 11 P , SPECIAlIZArea.......coveeieiee e , la
unitatea de invatdmant

va rog sa aprobati sustinerea testarii in vederea transferului la Colegiul National ,,Mihai Eminescu”,
Sector 4, Bucuresti, in clasa......ccco...... , pentru 0100 {1 [V] P ,
specializarea.........ooceeeveeriienieeiieie e, , in anul scolar 2026-2027.

Am luat cunostinta cd testarea se realizeaza la disciplinele de specialitate prevazute in Planul-
cadru al profilului si al specializarii pentru care se solicita transferul, conform Hotararii Consiliului
de Administratie, iar continuturile evaluate sunt cele prevazute in programele scolare in vigoare,
corespunzatoare claselor parcurse anterior.

Mentionez ca testarea va fi sustinuta la disciplina:

L] limba si literatura roméana — pentru specializarea Filologie;
L] istorie — pentru specializarea Stiinte sociale;
[] matematica — pentru specializarea Matematica-informatica,

L] biologie — pentru specializarea Stiinte ale naturii.

Data: ..o Semnatura: .......ccooevevveeeeeeieeees

Doamnei Directoare a Colegiului National ,,Mihai Eminescu”, Sectorul 4 Bucuresti



