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  1. Scopul procedurii 

 Procedura  are  drept  scop: 

-   sprijinirea  elevilor  din  clasele  a  XII-a  și  a  XIII-a  în  depăşirea  unor dificultăţi în ceea 

ce priveşte însuşirea cunoştinţelor şi îmbunătăţirea rezultatelor la examenul de Bacalaureat din 

cadrul Colegiului Tehnic Costin D. Nenițescu Pitești; 

- Pregătirea elevilor care participă la olimpiadele și concursurile pe meserii din calendarul 

Ministerului Educației. 

 
2.   Domeniul de aplicare 
Procedura se aplică de către toţi profesorii de la clasele terminale, disciplinele pentru  examenul 

de bacalaureat și pentru elevii care participă la olimpiade și concursuri  

din cadrul Colegiului Tehnic Costin D. Nenițescu Pitești. 

 
3.   Documente de referință 

- Legea educației naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare; 

- Legea 87/2006 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 75/2005 
privind asigurarea calităţii educaţiei, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 334 din 
13/04/2006; 

- Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ 
preuniversitar; 

- Metodologia de organizare și desfășurare a examenului de Bacalaureat – 2011 
(Anexa 2 la ordinul MECTS 4799/2010); 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare al Colegiului Tehnic Costin D Nenițescu 
- Metodologii de organizare a olimpiadelor și concursurilor pe discipline 

 

4. Definiţii şi abrevieri 

4.1 Definiţii: 

Procedură operaţională – prezentarea formalizată, în scris a tuturor paşilor ce trebuie 

urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu 

privire la aspectul procesual. 

Ediţie a unei proceduri - forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

Revizia în cadrul unei proceduri – acţiunile de modificare, adăugare, suprimare a uneia sau 

mai multor componente ale unei proceduri operaţionale, acţiuni ce au fost aprobate şi difuzate. 

 4.2Abrevieri: 

ROFUIP - Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor din învăţământul 

preuniversitar 

CEAC- Comisia de evaluare şi asigurare a calitătii  

ROI – Regulament de ordine interioară 

OUG - Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului 

RAC - Responsabil Asigurarea Calităţii 

SMC - Sistem de Management al Calităţii 

M.E. –Ministerul Educaţiei 
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C.A. – Consiliul de Administraţie 

C.P. – Consiliul profesoral 

C.D. – Cadru didactic 

D. - Director  

D.A. – Director adjunct 

 

5. Descrierea procedurii 

• Pe baza analizelor rezultatelor testelor predictive se selectează elevii capabili de 
performanţe, cei cu lacune, cei cu dificultăţi de învăţare. 

• Membrii comisiilor metodice, împreună cu diriginţii, stabilesc și  cu  elevii  claselor  a  

XII-a  și  a  XIII-a  disciplinele  la  care  elevii  vor  susţine  examenul  de bacalaureat - 

proba scrisă la alegere; 

• Diriginţii  alcătuiesc  tabele  cu  opţiunile  şi  semnăturile  elevilor    pe  care  îl 
înaintează către responsabilul comisiei de curriculum pentru centralizare; 

• În cadrul fiecărei comisii metodice a disciplinelor la care elevii susţin examene 

naţionale se stabileşte: Tematica de pregătire suplimentară   în conformitate cu tematica 

pentru examenul de bacalaureat elaborate de MEN, Graficul de pregătire suplimentară 

care cuprinde ziua şi ora în care se efectuează orele de pregătire ;  

• Graficul se elaborează în funcţie de orarul elevilor; 

• Responsabilii comisiilor metodice afişează graficul în cancelarie; 

• În  şedinţă  comună  părinţi-elevi,  diriginţii  comunică  scris,  individual,  rezultatele  

testelor  de evaluare iniţială, apoi oral, metodologia de desfăşurare a examenului de 

bacalaureat, calendarul de desfăşurare a examenului şi graficul de pregătire 

suplimentară. Se întocmeşte un proces verbal semnat de elevi şi părinţi. 

• Diriginţii afişează extrase din metodologia desfăşurării examenului de bacalaureat, 

calendarul de desfăşurare şi graficul de pregătire suplimentară la avizierul fiecărei clase 

terminale; 

• Fiecare dintre profesorii care efectuează şedinţe de pregătire suplimentară notează în 

condica specială de pregătire suplimentară data, ora şi tema pregătirii; 

• La fiecare oră suplimentară se face prezența elevilor ; 

• Simulareaa  examenului  de bacalaureat  se realizează la data stabilită de ME cu subiecte 

unice la nivel național. 

 
6.   Responsabilități 

• Procedura va fi aplicată de către toate cadrele didactice de la clasele terminale; 

• Membrii C.E.A.C. răspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri; 

• Directorii CTCD Neni țescu şi responsabilul C.E.A.C. sunt responsabili pentru 

implementarea şi menţinerea acestei proceduri; 

• Responsabilii comisiilor metodice, împreună cu diriginţii răspund de: 

- Verificarea respectării acestei proceduri; 
- Asigurarea condiţiilor de păstrare a înregistrărilor cerute de desfăşurarea curentă a 

procedurii  (condica  de  pregătire  suplimentară,  procese  verbale  ale  şedinţelor  cu 
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părinţii în care se comunică metodologiile de susţinere a examenelor şi concursurilor, 
graficele de pregătire suplimentară, procese verbale de prelucrare la clase a 
metodologiilor, alte documente ce atestă comunicarea cu părinţii elevilor, sugestiile şi 
reclamaţiilor elevilor şi ale părinţilor acestora); 

• Elevii poartă responsabilitatea participării la şedinţele planificate, a semnării 

documentelor; 

• C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire periodică a procedurii; 

 

 
Monitorizarea procedurii  

• Anunţarea datelor concursurilor şcolare în cel mult 2 zile de la primirea adreselor oficiale 

(responsabilii); 

• Întocmirea graficului pregătirii pentru BAC şi a pregătirii suplimentare pentru olimpiade şi 

concursuri până la 1 noiembrie, respectiv 1 februarie. 

 

 

 

 

Cuprins 
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componentei 

in cadrul 

procedurii 

operaționale 
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procedurii operaționale 
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Formulare  
 

Graficul de pregătire suplimentară al 

elevilor pentru Examenul de   

Bacalaureat  

Anul şcolar    
 

 
 

Nr.Crt. Numele şi prenumele profesorului Disciplina Clasa Ziua Ora 

1.      
2.      
3.      

 

 
 

Pregătirea suplimentară a elevilor 

 
Tematica de pregătire suplimentară la disciplina _   Clasa    

Profesor: 
 

 
 

Nr.Crt. Tematica Număr ore Data 

1.    
2.    
3.    

 

Semnătura, 

 

 

 

Pregătirea suplimentară a elevilor 
 

 
 

Opțiunile pentru probele C și Ed) ale examenului de Bacalaureat 
Clasa    

 
 

 
Nr. crt. 

 

 
Numele şi prenumele 

 

Disciplina aleasă 

 

 
Semnătura 

Proba C* Proba Ed** 

1.     
2.     
3.     
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Pregătirea suplimentară a elevilor 

 
Proces verbal 

încheiat azi, .................., cu ocazia desfăşurării şedinţei comune elevi-părinţi la clasa a   

........ Ordinea de zi în desfăşurarea şedinţei a fost următoarea: 

■ Comunicarea rezultatelor testelor iniţiale; 

■  Prelucrarea  metodologiei  de  organizare  şi  desfăşurare  a  examenului  de  

bacalaureat/evaluare naţională; 

■ Comunicarea calendarului de susţinere a examenului de bacalaureat/evaluarea naţională; 

■ Prezentarea graficului de pregătire suplimentară pentru examenul de bacalaureat/evaluare; 
■ Diverse. 

 
Numele elevului Semnătura Numele părintelui Semnătura 

    

    

    

    

    

 

Pregătirea suplimentară a elevilor 

 

Tabel nominal cu prezenţa la  pregătirea 

suplimentară 

La disciplina                                    a  elevilor clasei    
 

 
 

Nr. 
crt. 

Numele 
elevului 

Data 

           

             

             

             

 

 


