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1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
Colectarea optiunilor pentru examenul de bacalaureat pentru elevii claselor a XII a si a
Xlla de la Colegiul Tehnic Costin D Nenitescu Pitesti.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Aceasta procedura se aplica tuturor colectivelor de elevi din cadrul Colegiului Tehnic
Costin D Nenitescu Pitesti din clasa a XII a si a XIII a. Prezenta procedurd serveste pentru
centralizarea la nivelul Colegiului Tehnic ,,Costin D. Nenitescu” a optiunilor elevilor claselor a Xll-a
pentru obiectele de studiu prevazute pentru disciplinele la alegere in cadrul examenului de bacalaureat

Procedura se adreseaza:

e Directorului Colegiului Tehnic Costin D Nenitescu Pitesti;

e Directorului adjunct al Colegiului Tehnic Costin D Nenitescu Pitesti;
e Cadrelor didactice din Colegiului Tehnic Costin D Nenitescu Pitesti.

Prezenta procedura este aplicabila personalului didactic de conducere a Colegiului Tehnic
Costin D Nenitescu Pitesti. Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobarii ei de
catre directorul Colegiului Tehnic Costin D Nenitescu Pitesti Si inregistrarea ei in registrul de
intrare — iesire al unitatii scolare.

Obiective
e Inscrierea elevilor la examenul de bacalaureat
e Pregitirea suplimantara a elevilor

Descrierea procedurii

Cum?
o Prelucrarea ordinelor de ministru referitoare la examenul de bacalaureat
o Completarea formularelor centralizatoare interne
e Centralizarea datelor la nivelul scolii

¢ Informatician Dragan Vali
e secretarul sef scolii Mijloianu Nicoleta
e dirigintii claselor liceale terminale
e director Dobrin Marius Daniel
Etape
Prezenta procedura serveste pentru centralizarea la nivelul Colegiului Tehnic ,,Costin D. Nenitescu” a
optiunilor elevilor claselor a XII-a pentru obiectele de studiu prevazute pentru disciplinele la alegere in
cadrul examenului de bacalaureat
1. Informaticianul scolii descarca de pe site-ul ME ordinele de ministru privitoare la examenul de
bacalaureat pe suport de hartie.
2. Secretarul scolii care raspunde de clasele de liceu intocmeste dosarul cu ordinele MES privitoare
la examenul de bacalaureat.
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10.

11.

Dirigintii claselor a XII-a liceu zi, si a XIII/- a liceu seral, prelucreaza elevilor in ora de
dirigentie: Anexa privind disciplinele si programele pentru examenul de bacalaureat si Ordinul
privind aprobarea calendarului examenului de bacalaureat si a metodologiei de organizare si
desfasurare a examenului de bacalaureat .

Dirigintii intocmesc un proces verbal semnat de fiecare elev.

Dirigintii claselor a XII-a liceu zi, prelucreaza sub semnaturd parintilor elevilor, in sedinta cu
parintii, Anexa privind disciplinele si programele pentru examenul de bacalaureat si Ordinul
privind aprobarea calendarului examenului de bacalaureat si a metodologiei de organizare si
desfasurare a examenului de bacalaureat
Elevii din clasele liceale terminale isi exprima in scris optiunile pentru obiectele de studiu
prevazute pentru probele la alegere la care doresc sa sustind examenul de bacalaureat.

Dirigintii claselor liceale terminale completeazd formularul centralizator intern al optiunilor
elevilor pentru obiectele de studiu prevazute pentru probele la alegere la care doresc sd sustina
examenul de bacalaureat.

Secretarul scolii care raspunde de clasele liceale strange la nivelul unitatii scolare formularele
centralizatoare interne.

Directorul scolii centralizeaza optiunile elevilor si transmite situatia Comisiei Municipiului
judetene de bacalaureat.

Dupa inscrierea candidatilor din seriile anterioare, secretarul scolii care raspunde de clasele
liceale, actualizeaza tabelele de Inscriere la prima sesiune a examenului de bacalaureat.

Dupé incheierea semestrului al II-lea, secretarul scolii care raspunde de clasele liceale,
actualizeaza tabelele de inscriere la prima sesiune a examenului de bacalaureat, prin eliminarea
candidatilor corigenti, repetenti, cu situatia scolarda neincheiata, exmatriculati, sau prin eventuale
schimbari de optiuni.

Anexe:

formular centralizator intern;
calendar activitati.

Revizuire:
Procedura se revizuieste la inceputul fiecarui an gcolar in functie de Ordinele ME privitoare la
examenul de bacalaureat.
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Matricea responsabilitatilor:

Notatii: A- aproba; C- contribuie; D- decide asupra efectuarii actiunii (conducere); E — executa; V-

verifica
Etape Director Diriginti Informa | Secretar | Elevi | Parinti
clase liceale tician liceu
terminale
1. Descarcarea de pe site-ul D E
MECTS a ordinelor ministrului \Y
referitoare la examenul de
bacalaureat identificata
2. Intocmirea dosarului cu D E
ordinele MECTS privitoare la V
examenul de bacalaureat
3. Prelucrarea ordinelor de D C
ministru privitoare la examenul C
de bacalaureat elevilor E
4. Prelucrarea ordinelor de D C
ministru privitoare la examenul C
de bacalaureat paringilor E
5. Intocmirea proceselor D C C
verbale C
E
6. Exprimarea optiunilor C E
7.Completarea  formularului E E
intern centralizator
8. Strangerea formularelor C C
interne centralizatoare E
9. Centralizarea  optiunilor \ C C
elevilor la nivelul scolii E E
10. Actualizarea optiunilor \Y C C
dupa inscrierea candidatilor din E E
seriile anterioare
11. Actualizarea tabelelor de V C C C
inscriere la prima sesiune a A E E
examenului de bacalaureat
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Calendar activitati — procedura colectare optiuni examen bacalaureat

Aprilie
Mai
lunie
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Denumirea activitatii qE, g g GE, =) ~ S
crt. 5| 3| 5| 8 §8| 8| =
3 O zZ a) - L
Descarcarea de pe site-ul ME
1 a ordinelor ministrului
referitoare la examenul de
bacalaureat identificata
Intocmirea  dosarului  cu
2 | ordinele ME privitoare la
examenul de bacalaureat
Prelucrarea  ordinelor de
3 ministru privitoare la
examenul de bacalaureat
elevilor
Prelucrarea  ordinelor de
ministru privitoare la
4
examenul de bacalaureat
parintilor
5 Intocmirea proceselor
verbale
6 Exprimarea optiunilor
7 Completarea  formularului
intern centralizator
8 Strangerea formularelor
interne centralizatoare
9 Centralizarea optiunilor
elevilor la nivelul scolii
Actualizarea optiunilor dupa
10 | inscrierea candidatilor din
seriile anterioare
Actualizarea tabelelor de
11 | inscriere la prima sesiune a
examenului de bacalaureat




