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1. Lista responsabililor cu elabora

editiei procedurii documentate

rea, verificarea sl aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul

Elemente privind
responsabilii/
operaglunea

]

Numele si prenumele

[ 1

Leahu Malina

Elaborat

1.1 lElaborat
1.2 I

Bida Adriana-Maria

|
|
Luﬂ Verificat

Odangiu Gabriela

[1,4 ]Aprobat

Borcea Elena

Functia Data
Semnatura
4 5 6
Membru CEAC 11.09.2023 %
A l__
Membru CEAC 11.09.2023
i
Responsabil CEAC 13.09.2023 Ny
-
Director 15.09.2{23 9 ; \‘ \
s
A
-

2. Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii NS A
[T 5
Nr.Crt Editia sau, dupd caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica pm
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
2 3 4 5
15.09.2023

l
K
|

Revizia 0

=]

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii | Semndatura
[1 ] 2 3 4 5 6 7 8
/ 3.1 I Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina 15.09.2023
\
/ 3.2 I Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.202 Q'O‘ <\
LR " A‘
S &
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09 é c 5 T 4
3 *=
=\13, Y 88
[35 [Venﬂcare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.09.2 \;:4,:’ 0 ‘g:;\y\)(
& Q/
l 3.6 l Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta
|
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5.Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura va fi aplicata de catre toate cadrele didactice pentru evaluarea rezultatelor invatarii si
monitorizarea traseului scolar al absolventilor.

5.2. Delimitarea explicit3 a activit3tii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatil
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitdgiic
Didactic.
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.
6.2. Legislatie primara:
obarea Regulamentului-cadru de organizare §! functionare a unitatilor

- Ordirjul nr. 4183/2022 pentru apr
de |nvagémént preuniversitar, cu mo
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlu
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;
- Instr.uqiunea nr. 172018 din 16 mai 2018 priv
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului

6.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare i functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

dificarile si completarile ulterioare;

ind aplicarea unitara |
Codul controlu

Jul Intern managerial al entitailor publice Publicat

a nivelul unitatilor de invatdmant
lui Intern managerial al entitatilor

nr. 600/2018. é[
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7. Definitil sl abrevierl

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitla s| / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
714 Procedura documentata

Modul specific de realizare a unel activitati sau a unul proces, editat pe suport
de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si procedurl operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unitatii

generald) aplicabil/aplicablld majorita{ii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

713 Procedura operatlonala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoard la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate |a
nivelul intregil unitas!;

714 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altad marturle servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scris3, semnatura sl datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fl de acord cu aplicarea respectivului document in organizatje;

7..6 | Verificare Confirmare prin examinare sl furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verlficator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
Inclusiv cerintele Comislei de Monitorizare;

YAN) Editie a unel proceduri operationale Forma Initlald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri operationale,
aprobatd | difuzatd;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate,

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

722 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

724 \ Verificare

725 | Ap. Aplicare

7.26 |Ah. Arhivare

7.27 CEAC Comisia pentru evaluarea s asigurarea calitatii

7.2.8 CNCE Centrul National pentru Curriculum i Evaluare

7114
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8. Descrierea procedurii

tificarea nivelului la care sé aflalau

8.1. Generalitati:
unt orientarea $i opti

Evaluarea are drept scop iden /
optimizarea acesteia. Scopurile evaluarii sun!
precum gl gestionarea propriilor rezultate ale invataril.
Toate evalurile se realizeaza pe baza standardelor nati
domeniu de studiu gi modul de pregatire.

Evaluarea realizatd pe baza standardelor nationale

competentelor specifice din programele scolare, std lab

cstre profesorul de la clasa.
Ministerul Educatiei, prin CNCE, asigurd ca &
lementare a standardizarii e

proces de realizare i imp

drul legal pentru sta
valuarilor i

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt

8.2.2. Continutul si rolul documentelor: ) )
- Documentele utilizate in elaborarea prezentel proceduri a

implementare a activitatii procedurate; .
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislat

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea condiiilor necesare cunoa
legale care reglementeaz

ia aplicabila,

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare;

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA
L PONTUS EUXINUS" OR INVATARII I
AREA REZULTATEL
2t REA TRASEULU! SCOLAR

onale de evaluare pentru

de evaluare,
aza planurilor in

ndardizare

sterii si aplicari
3 activitatea procedurat, elaboratoru

CIr

Revizia 0

oot

ea, orientarea si

i nt fnvatar
n anumit mome 1 Invatare,

Jui de predare-i

procesu
fiecare discipling,

mizarea

de erformantd 2

ca niveluri )
nvatare realizate de

dividuale de i
a evaludrii, precum si intregul

examenelor nationale.

O

cele enumerate 1a pct.6.

u rolul de a reglementa modalitatea de

se face prin programul informatic la care

i a prevederilor

i de catre salariatii unitati
rm pct.3.

| va difuza procedura confo

derula de catre toate compartimentele

d traseul scolar al absolventilor

Prt_)c_efjura a fost alcatuita pentru a se intocmi o situatie exacta privin
unitatii de invatdmant si pentru evaluarea si valorificarea rezultatelor Invatarii.

Aceasta situatie trebuie s scoata in evidenta daca absolventii din unitatea noastra indeplinesc cerintele,

competentele din etapele superioare, daca sunt indeplinite criteriile de standarde nationale.
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atele scolare sau

se va face © caracterizare care sa contina sl rezult

tilor ;e va face pe timp de 5 anl de la absolvire a unel forme de
Tnvatamant din unitatea noastra.

Date‘le privind destinatia ulterloara a absolventilor vor fi folosite pentru tmbunatatirea act
invatare.

Inteérarea absolventllor la nivelurile ulterioare de educatle sau fn socletate poate oferl lnform;ﬁzl
relevante privind calltatea activitatllor de invatare prolectate sl realizate. Cadrele didactice vor fi capa 5
sa explice modul in care sl-au Tmbunatatit activitatile de invatare (planificare, reallzare, evaluare) in urm
analizei rezultatelor obtinute de absolventl la nivelul ulterior de invatamant sau, dupa caz, la anga]are.d
Se va pastra legatura, pe cat posibil, cu absolventll (si cu parintli acestora) s, mal ales, cu unitaglle de

fnvatamant de destinatie.

pentru fiecare absolvent, perlodic,
lvitagllor de

profesionale. Monltorizarea absolven

anulul scolar. Tn sistemul de

Evaluarea elevilor

Evaluarea rezultatelor la nvatatura se realizeazd permanent, pe parcursul

Thvatamant preuniversitar evaluarea se centreaza pe comp‘eten;e, ofera feedback real elevilor, parintllor

si cadrelor didactice §i sta la baza planurilor Indlviduale de invatare.

Rezultatul evaluarli, exprimat prin calificatlv, notd, puncta) etc,, nu poate fi foloslt ca mijloc de coercitie,
nvatarll, conform prevederllor legale.

acesta reflectand strict rezultatele ¥
je de varst3 si de particularitatile psihopedagogice

are se stabilesc in funct
irel discipline. Acestea sunt:

Instrumentele de evalu
i educatiei gl de specificul fiec

ale beneficiarilor primari a

a) evaludri orale;
b) teste, lucrari scrise;
c) experimente si activitati practice;

d) referate;
e) proiecte;
f) probe practice;

bilite de comisia pentru curriculum si aprobate de director sau elaborate

g) alte instrumente sta
Ministerul Educatiei/Inspectoratul $colar.

de catre

ent practice, cel putin doua

Elevii vor avea la fiecare disciplind/modul, cu exceptia celor preponder
/test pe an scolar.
p se elaboreazd pe baza cerintelor

evaluari prin lucrare scrisa
Testele de evaluare si subiectele de examen de orice ti
le scolare, parte a curriculumului national.

didacticometodologice stabilite de programe

Rezultatele evaludrii se exprima, dupa caz:
pe parcursul careia nu se acorda note sau

a) in invatamantul primar, cu exceptia clasei pregatitoare,
calificative, prin calificative: "foarte bine", "bine", "suficient" sau "insuficient”;

b) in invatamantul gimnazial si liceal, prin note dela1la10;
| testelor standardizate aplicate In afara evaluarilor externe

¢) prin punctaje/coduri specifice, In cazu

prevazute de lege;

d) prin rapoarte anuale de evaluqre a dezvoltarii fizice, socioemotionale, cognitive, a limbajului si a
Itarii capacitailor gi atitudinilor de invatare, pentru clasa pregatitoare si

comunicdrii, precum gi a dezvo
clasa l.

Controlul utilizarii si al respectdrii standardelor nationale de evaluare de catre cadrele didactice se

realizeaza prin inspectia scolara.
Evalusrea glewlor fara respectarea st_andardelor nationale de evaluare si/sau evaluarea fara respectarea
metodologiilor de evaluare, savarsiti de personalul didactic, constituie abatere disciplinara si se
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:ggfgg;;azé in conformitate cu prevederile art. 210 alin. (1) din Legea fnvatamantului preuniversitar nr.
liteze

Actlvl.létlle de Tnvatare trebuie s& fie planificate si realizate de cadrele didactice astfel incat sa faci
tranzitia intre niveluri (etape) ale invatdmantulul, pregatirea pentru etapele urmatoare de scolaritate sau

insertia profesionala.
tare si predare, in

Rezultatele evaluirii sunt folosite pentru imbunéatatirea procesului de inva
capabile sa explice

toate etapele sale (proiectare, realizare, evaluare). Cadrele didactice vor fi

nte de evaluare etc.
delor noi si utilizarea noilor auxiliare, /)
|

imbunatatirea criteriilor sau a

modyl i‘_n care analiza rezultatelor obtinute a dus la:
- Revizuirea planificarii activitatilor viitoare, de exemplu, prin recalibrarea obiectivelor, adaugarea unor
metode sau auxiliare curriculare noi, conceperea unor noi instrume

- Imbunatatirea realizarii activitatilor de invatare, prin aplicare meto

prin imbunatatirea modului de comunicare cu copiii/elevii etc.

- Imbunatatirea evaluarii rezultatelor invatarii (de exemplu,
instrumentelor de evaluare).

- In plus, daca este cazul, rezultatele evaluarii vor fi folosite pentru initierea unor programe si activitati

compensatorii / de recuperare.
diu, este stabilit de

Numarul de calificative/note acordate anual fiecarui elev, la fiecare disciplina de stu
cadrul didactic, in functie de numarul unitatilor de invatare si de numarul saptamanal de ore prevazutin
planul-cadru. La fiecare disciplina numarul de calificative/note acordate anual este cu cel putin trei mai
mare decat numarul de ore alocat saptamanal disciplinei in planul-cadru de fnvatamant.
Notele/calificativele acordate se comunica, in mod obligatoriu, elevilor, se trec in catalog siin carnetul de
elev, de catre profesorul/invatatorul care le acorda si se comenteaza cu parintii.
Elevii aflagi in situatie de corigenta vor avea cu cel putin un calificativ/o nota in plus fata de numarul de
ultimul calificativ/ultima nota fiind acordat/a, de

calificative/note prevazut de prezenta procedura,
regula, in ultimele trei s&ptamani ale anului scolar.

T

Incheierea situatiei scolare
La sfarsitul anului scolar, invatatorii si profesorii au obligatia s incheie situatia scolara a elevilor.
I/profesorul pentru invatamantul primar/profesorul \,
care sunt evaluate frecventa si

La sfarsitul anului scolar, Tnvatatorul/institutoru
diriginte consulta consiliul clasei pentru acordarea mediei la purtare, prin
mentarilor adoptate de unitatea de invatamant.

heie anual o singurd medie, calculatd prin rotunjirea mediei

comportamentul
timi, rotunjirea se face in

elevului, respectarea de catre acesta a regle

La fiecare disciplind de studiu/modul se inc
aritmetice a notelor la cel mai apropiat numar intreg. La o diferenta de 50 de su

favoarea elevului.
La clasele I-IV se stabilesc calificative anuale la fiecare disciplina de studiu.

Pentru aceste clase, calificativul pe disciplind se stabileste astfel: se aleg doua calificative cu

a mai mare, acordate in timpul anului scolar, dupad care, n perioadele de
eriei, in urma aplicarii unor probe de evaluare sumativa,

frecventa ce
| dintre cele doui calificative, in baza urmatoarelor criterii:

recapitulare si de consolidare a mat
cadrul didactic poate opta pentru unu
a) progresul sau regresul elevului;

b) raportul efort-performanta realizata;
stabilite de cadrul

¢) cresterea sau descresterea motivatiei elevului;
d) realizarea unor sarcini din programul suplimentar de pregatire sau de recuperare,

didactic si care au fost aduse la cunostinta parintelui, tutorelui sau reprezentantului legal.
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Media anuala generala se calculeazd ca medie aritmetica, cu doud zecimale, prin rotunjire, a mediilor
anuale de la toate disciplinele/modulele §i de la purtare.

Sunt declaratl promovati elevii care, la sfarsitul anului scolar, obtin la fiecare disciplina de studlulm:)dul
cel putin media anuala S/calificativul “Suficient”, iar |a purtare, media anuala 6/calificativul "Suficient”.

Sunt declarati aménati elevii cirora nu li se poate definitiva situatia scolara la una sau la mai
multe discipline de studiu/module din urmatoarele motive:

a) au absentat, motivat §i nemotivat, la cel putin 50% din numarul de ore de curs prevazut intr-un an
scolar la disciplinele/modulele respective $i nu au numarul minim de calificative/note prevazut de
prezentul regulament;

b) au fost scutiti de frecvents de catre directorul unitatii de invatamant in urma unor solicitari oficiale,
pentru perioada participaril la festivaluri sl concursuri profesionale, culturalartistice si sportive, interne i
internationale, cantonamente sl pregatire speclalizata;

) au beneficiat de bursa de studiu in strainatate, recunoscuta de Ministerul Educatiei;

d) au urmat studiile, pentru o perioada determinata de timp, in alte tari;

e) nu au un numar suficient de calificative/note necesar pentru incheierea mediei/mediilor sau nu au
calificativele/medille anuale la disciplinele/modulele respective consemnate in catalog de catre cadrul
didactic din alte motive decat cele de mai sus, neimputabile personalului didactic de predare.

Sunt declarati corigenti elevil care obtin calificativul "Insuficient"/medii anuale sub 5 la cel mult doua
discipline de studiu, precum si elevii aménati care nu promoveaza examenul de incheiere a situatiei
scolare la cel mult doua discipline de studiu.

La sfarsitul clasei pregatitoare si al clasei | elevii nu pot fi lasati repetenti. Elevii care, pe parcursul anului
scolar, au manifestat dificultéti de nvatare, mentionate in raportul de evaluare a dezvoltdrii fizice,
socioemotionale, cognitive, a limbajului §i a comunicarii, precum si a dezvoltarii capacitatilor si
atitudinilor fata de Invatare, riman in colectivele in care au invatat si intra, pe parcursul anului gcolar
urmétor, intr-un program de remediere/recuperare scolara, realizat de un nvatator/institutor/profesor
pentru fnvatdmantul primar impreund cu un specialist de la Centrul Judetean de Resurse si Asistenta
Educationald/Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si Asistenta Educationala.

Elevii scutiti de efort fizic au obligatia de a fi prezentj la orele de educatie fizica si sport. Acestor elevi nu
li se acorda calificative/note si nu li se incheie media la aceasta disciplina Tn anul in care sunt scutif|
medical.

Pentru elevii scutiti medical, profesorul de educatie fizica si sport consemneaza in catalog, la rubric:
respectiva, "scutit medical in anul scolar", specificand totodata documentul medical, numarul si dat
eliberarii acestuia.

Documentul medical va fi atasat la dosarul personal al elevului, aflat la secretariat.

Elevii pot sa nu frecventeze orele de religie. Situatja scolara anuald se incheie fara disciplina religie.

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

9.1. Conducatorul unithtii

- Aproba procedura;
- Asigura Implementarea sl mentinerea procedurii.

9.2. Comisia pentru evaluarea $i asigurarea calitatii

- Aplica 51 mentine procedura;

- Realizeazd activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd;

- Prelucrarea datelot colectate pe baza formularelor completate de absolventl; fiecare

. Realizarea unor statisticl relevante pentru incadrarea profesionald a absolventilor pentru fec

domeniu/specializare precum $i pentru fiecare promotie de absolventf;

- Comunicarea informatlilor relevante Consiliului de Administratie si Consiliulul Profesoral.

9.3. Cadrele didactice/Dirigintil

- Aplica si mentin procedura; / )
la termenele stabilite in prezenta pro .

- Realizeaza actlvitatile descrise
- Raspund de colectarea informatiilor, verificarea si transmiterea aces

cedurd;
tora catre CEAC.

9.4. Absolventii N
rmatil corecte sl complete privind aspectele solicitate in formularele

- Au responsabilitatea de a furniza info
puse la dispozitie, precum si prin e-mail.
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semnatura condudtumlul
rtam ntulul

ril

inlocultor de ‘

11. Formular de analizh @ procedu

conducktor
Nr. | Com artiment ondu
crt. 3 cornp-rﬂment drept sau
Nume $i delegat

prenume
pram— _.// —
odanglv

1. Didactic
Gabriela
porcea Elena

2. | Didactic
_.._-L_,_.__-————

cedurli
pata Intrariiin vigoare

12, Lista de difuzare a pro
a procedurﬂ

Arhivare

13. Anexe
I
Nr.Crt penumirea anexel Elaborator Aproba Numar de
exemplare

I
2
(2 1

|
13.1 Anexa 1 - Raport asup
sfarsitul anului scolar

ra situatiel scolare a elevilor la

I

13.2 Anexa 2 - Proces verbal sanctionare elev - -

133 | Anexa 3-Adresa deinstiintare a parintelui asupra - -
situatiei scolare a elevului cu co
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII SI Revizia 0

MONITORIZAREA TRASEULUI SCOLAR

Cod: P.O. 29

Exemplar nr. 1

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a revizieiin

cadrul editiei procedurii documentate

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editlilor procedurii

...........................

.........

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

procedurii

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinta
7. Definitii si abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati

10. Formular de evidenta a modificarilor
11. Formular de analiza a procedurii

12. Lista de difuzare a procedurii

13. Anexe

..............................................................

...............................................................
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