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1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE 

Colectarea opțiunilor pentru examenul de bacalaureat pentru elevii claselor a XII a și a 

XII a  de la Colegiul Tehnic Costin D Nenițescu Pitești. 

 

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE 

Aceasta procedura se aplica tuturor colectivelor de elevi din cadrul Colegiului Tehnic 

Costin D Nenițescu Pitești din clasa a XII a și a XIII a. Prezenta procedură serveşte pentru 

centralizarea la nivelul Colegiului Tehnic „Costin  D. Neniţescu” a opţiunilor elevilor claselor a XII-a 

pentru obiectele de studiu prevăzute pentru disciplinele la alegere  în cadrul examenului de bacalaureat 

 

Procedura se adresează: 

• Directorului Colegiului Tehnic Costin D Nenițescu Pitești; 

• Directorului adjunct al Colegiului Tehnic Costin D Nenițescu Pitești; 

• Cadrelor didactice din Colegiului Tehnic Costin D Nenițescu Pitești. 

Prezenta procedura este aplicabila personalului didactic de conducere a Colegiului Tehnic 

Costin D Nenițescu Pitești. Aplicabilitatea procedurii demarează din momentul aprobarii ei de 

catre directorul Colegiului Tehnic Costin D Nenițescu Pitești si inregistrarea ei in registrul de 

intrare – iesire al unitatii scolare. 

 
Obiective  

• Înscrierea elevilor la examenul de bacalaureat 

• Pregătirea suplimantară a elevilor 

 

Descrierea procedurii  

 

Cum? 

• Prelucrarea ordinelor de ministru referitoare la examenul de bacalaureat 

• Completarea formularelor centralizatoare interne 

• Centralizarea datelor la nivelul şcolii 

 

Cine? 

• Informatician Drăgan Vali 

• secretarul şef şcolii Mijloianu Nicoleta 

• diriginţii claselor liceale terminale 

• director Dobrin Marius Daniel 

Etape  

Prezenta procedură serveşte pentru centralizarea la nivelul Colegiului Tehnic „Costin  D. Neniţescu” a 

opţiunilor elevilor claselor a XII-a pentru obiectele de studiu prevăzute pentru disciplinele la alegere  în 

cadrul examenului de bacalaureat 

1. Informaticianul  şcolii descarcă de pe site-ul ME ordinele de ministru privitoare la examenul de 

bacalaureat pe suport de hărtie. 

2. Secretarul şcolii care răspunde de clasele de liceu întocmeşte dosarul cu ordinele MES privitoare 

la examenul de bacalaureat. 
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3. Diriginţii claselor a XII-a liceu zi, şi a XIII/- a liceu seral, prelucrează elevilor în ora de 

dirigenţie: Anexa privind disciplinele şi programele pentru examenul de bacalaureat  şi Ordinul 

privind aprobarea calendarului examenului de bacalaureat şi a metodologiei de organizare şi 

desfăşurare a examenului de bacalaureat . 

4. Diriginţii întocmesc un proces verbal semnat de fiecare elev. 

5. Diriginţii claselor a XII-a liceu zi,  prelucrează sub semnătură părinţilor elevilor, în şedinţa cu 

părinţii, Anexa privind disciplinele şi programele pentru examenul de bacalaureat  şi Ordinul 

privind aprobarea calendarului examenului de bacalaureat şi a metodologiei de organizare şi 

desfăşurare a examenului de bacalaureat  

6. Elevii din clasele liceale terminale îşi exprimă în scris opţiunile pentru obiectele de studiu 

prevăzute pentru probele la alegere la care doresc să susţină examenul de bacalaureat. 

7. Diriginţii claselor liceale terminale completează formularul centralizator intern al opţiunilor 

elevilor pentru obiectele de studiu prevăzute pentru probele la alegere la care doresc să susţină 

examenul de bacalaureat. 

8. Secretarul şcolii care răspunde de clasele liceale strânge la nivelul unităţii şcolare formularele 

centralizatoare interne. 

9. Directorul şcolii centralizează opţiunile elevilor şi transmite situaţia Comisiei Municipiului 

judetene de bacalaureat. 

10. După înscrierea candidaţilor din seriile anterioare, secretarul şcolii care răspunde de clasele 

liceale, actualizează tabelele de înscriere la prima sesiune a examenului de bacalaureat. 

11.  După încheierea semestrului al II-lea, secretarul şcolii care răspunde de clasele liceale, 

actualizează tabelele de înscriere la prima sesiune a examenului de bacalaureat, prin eliminarea 

candidaţilor corigenţi, repetenţi, cu situaţia şcolară neîncheiată, exmatriculaţi, sau prin eventuale 

schimbări de opţiuni. 

 

Anexe: 

- formular centralizator intern; 

- calendar activităţi.  

 

Revizuire: 

Procedura se revizuieşte la începutul fiecărui an şcolar în funcţie de Ordinele ME privitoare la 

examenul de bacalaureat.  
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Matricea responsabilităţilor: 

 

Notaţii: A- aprobă; C- contribuie; D- decide asupra efectuării acţiunii (conducere); E – execută; V- 

verifică 

 

Etape Director Diriginţi 

clase liceale  

terminale 

Informa 

tician 

Secretar 

liceu 

Elevi Părinţi 

1. Descărcarea de pe site-ul 

MECTS a ordinelor ministrului 

referitoare la examenul de 

bacalaureat identificată 

D 

V 

 E    

2. Întocmirea dosarului cu 

ordinele MECTS privitoare la 

examenul de bacalaureat 

D 

V 

  E   

3. Prelucrarea ordinelor de 

ministru privitoare la examenul 

de bacalaureat elevilor  

 D 

C 

E 

  C  

4. Prelucrarea ordinelor de 

ministru privitoare la examenul 

de bacalaureat părinţilor 

 D 

C 

E 

   C 

5. Întocmirea proceselor 

verbale 

 D 

C 

E 

  C C 

6. Exprimarea opţiunilor 

 

 C   E  

7.Completarea formularului 

intern centralizator 

 E   E  

8. Strângerea formularelor 

interne centralizatoare 

 C  C 

E 

  

9. Centralizarea opţiunilor 

elevilor la nivelul şcolii 

V  C 

E 

C 

E 

  

10. Actualizarea opţiunilor 

după înscrierea candidaţilor din 

seriile anterioare 

V 

  

 C 

E 

C 

E 

  

11. Actualizarea tabelelor de 

înscriere la prima sesiune a 

examenului de bacalaureat 

V 

 A 

C C 

E 

C 

E 

  

 

 

 

 

 



 

 

Colegiul Tehnic Costin D. 

Neniţescu Piteşti 

 

Colectarea opţiunilor elevilor claselor a XII-a pentru 

obiectele de studiu prevăzute pentru disciplinele la 

alegere în cadrul examenului de bacalaureat 

 

Ediţia  I 

  Număr de exemplare 5 

 

Cod: P.O. 01.23 

 

    Revizia ………………. 

    Număr de exemplare….. 

     Pagina…. .din ………. 

     Exemplar nr. 1………. 

 
 

Calendar activităţi – procedură colectare opţiuni examen bacalaureat 

 

Nr. 

crt. 

 

 

 

Denumirea activităţii 

 

 

 
S

ep
te

m
b

ri
e 

O
ct

o
m

b
ri

e 

N
o

ie
m

b
ri

e 

D
ec

em
b

ri
e
 

Ia
n

u
ar

ie
 

F
eb

ru
ar

ie
 

M
ar

ti
e
 

A
p

ri
li

e
 

M
ai

 

Iu
n

ie
 

1 

Descărcarea de pe site-ul ME 

a ordinelor ministrului 

referitoare la examenul de 

bacalaureat identificată 

 

         

2 

 Întocmirea dosarului cu 

ordinele ME privitoare la 

examenul de bacalaureat 

 

         

3 

Prelucrarea ordinelor de 

ministru privitoare la 

examenul de bacalaureat 

elevilor  

 

         

4 

Prelucrarea ordinelor de 

ministru privitoare la 

examenul de bacalaureat 

părinţilor 

 

    

 

    

5 
 Întocmirea proceselor 

verbale 
  

 
 

 
 

 
 

 
 

6  Exprimarea opţiunilor           

7 
Completarea formularului 

intern centralizator 
 

    
 

  
 

 

8 
 Strângerea formularelor 

interne centralizatoare 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

9 
 Centralizarea opţiunilor 

elevilor la nivelul şcolii 
 

    
 

   
 

10 

Actualizarea opţiunilor după 

înscrierea candidaţilor din 

seriile anterioare 

 

  

 

 

 

 

 

  

11 

 Actualizarea tabelelor de 

înscriere la prima sesiune a 

examenului de bacalaureat 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 


