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1. Introducere

a) Aceasta procedurd prezinta actiunile necesare inscrierii a absolventilor seriei curente la examenul de
bacalaureat.

2. Scopul procedurii

b) Implementarea sistemului inscriere a absolventilor seriei curente la examenul de bacalaureat.
¢) Comunicarea ierarhica eficientd secondata de respectarea confidentialitatii informatiilor.
d) Reglarea deficientelor constatate.

3. Definitii, abrevieri

3.1 Definitii

Procedura operationali — prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai multor
componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

Fisa de inscriere — document furnizat de legislatia in vigoare in scopul inscrierii unui absolvent la
examenul de bacalaureat si al colectarii optiunilor acestuia

Tabel de inscriere — document furnizat de legislatia in vigoare in scopul centralizarii optiunilor candidatilor
la examenul de bacalureat.

3.2. Abrevieri

C.P. — Consiliul profesoral

C.D. — Cadru didactic

D. - Director

D.A. — Director adjunct

C.L. — Aplicatia de culegere de date din licee
C.E. — Aplicatia din centrul de examen

F.l. — Fisa de inscriere

T.l. — Tabel de inscriere

4. Documente de referinta

Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011

Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
ROFUIP aprobat prin OMEC nr 5447/31.08.2020

Metodologie de bacalureat.

5. Descrierea activititilor si responsabilitatilor
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Activititi / Etape Raspunde Mod de desfasurare / Termene Riscuri
semnificative
- Actualizarea legislatiei - Informaticianul - Informaticianul descarcé din aplicatia Lex - Lipsa legislatiei
privitoare la examenul de - Secretarul sef sau de pe site-ul MEC ordinele, metodologia privitoare la
bacalaureat - Directorul si anexele la metodologie, precum si alte examenul de

documente venite pe diferite canale de
comunicare si le imprima
- Secretarul sef le organizeaza intr-un Dosar
legislatie bacalaureat,
termen - sfarsitul lunii septembrie
pentru metodologie si anexe
[/termen — permanent pentru alte
documente

bacalaureat

- Se actualizeaza - Informaticianul - Informaticianul actualizeaza formularele - Lipsa
formularele necesare - Secretarul sef necesare formularelor de
procesului de inscriere - Directorul - Secreterul sef preia formularele actualizate si | inscriere
le ataseaza la Dosar legislatie bacalaureat. actualizate
/termen - sférsitul lunii septembrie
- Numirea comisiei de - Directorul - Directorul numeste prin decizie interna - Lipsa comisiei

bacalureat din unitatea de
invatdmant

- Secretarul sef

comisia de bacalaureat din unitatea de
invatdmant, avand ca presedinte directorul si
ca membrii secretarul sef, profesorii diriginti
ai claselor terminale, informaticianul si/sau
persoana de contact.

/termen — luna octombrie

care sa se ocupe
de inscriere

- Instruirea comisiei de
bacalureat din unitatea de
invatamant

- Directorul
- Secretarul sef

- Directorul instruieste comisia cu privire la
pasii si documentele necesare procesului de
inscriere.

/termen — luna octombrie

- Documente de
inscriere lipsa,
incomplete sau
gresit completate

- Prezentarea informatiilor
referitoare la organizarea si
desfasurarea examenului de
bacalaureat elevilor claselor
terminale

- Profesorii
diriginti ai claselor
terminale

- Profesorii diriginti ai claselor terminale
prelucreaza in orele de Orientare si consiliere
profesionala Metodologia de organizare si
desfasurare a examenului de bacalaureat
/termen — sfarsitul semestrului I

- Candidatii nu
VOr cunoaste
modul de
organizare si
desfasurarea a
examenului si
probele la alegere

- Consilierea elevilor
claselor terminale pentru

- Profesorii care
predau la clasele

- Profesorii care predau la clasele terminale i
vor consilia pe elevi in alegerea limbii straine

- Elevii vor opta
la intamplare si

selectarea optiunilor terminale pentru proba C, respectiv a materiei pentru rezultatele vor fi
proba Ed. sub potentialul
/termen — sfarsitul semestrului I lor.
- Multiplicarea - Profesorii - Secretarul sef pune la dispozitia fiecarui - Lipsa

formularelor necesare
inscrierii

diriginti ai claselor
terminale
- Secretarul sef

profesor diriginte de la clasele terminale un

exemplar fisei de inscriere §i un tabel de

inscriere

- Profesorul diriginte multiplica fisa de

inscriere pentru toti elevii din clasa sa.
ftermen — luna ianuarie

documentelor
necesare inscrierii
- Documente de
inscriere
neconforme cu
legislatia in

vigoare.
- Completarea tabelului i a | - Profesorii - Elevii claselor terminale completeaza sub - Lipsa
fisei de Inscriere diriginti ai claselor | supravegherea profesorului diriginte si documentelor de
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candidatilor catre Comisia
judeteana de bacalaureat

situatia optiunile candidatilor din seria curenta
catre Comisia judeteana de bacalaureat

terminale semneaza tabelul si figsa de inscriere inscriere
ftermen — luna februarie - Documente de
inscriere gresit
completate
- Centralizarea optiunilor - Directorul - Directorul unitatii de invatamant - Lipsa situatiei
centralizeaza optiunile candidatilor din seria optiunilor
curenta
/termen — conform metodologiei
- Transmiterea optiunilor - Directorul - Directorul unitatii de invatamant transmite - Comisia

judeteand nu
cunoaste situatia

P03.01

clasele terminale

/termen — conform metodologiei optiunilor
candidatilor
- Incarcarea datelor - Informaticianul - Informaticianul si/sau persoana de contact - Lipsa datelor
candidatilor in aplicatia CL | si/sau persoana de descarca aplicatia CL, o instaleaza, necesare
contact actualizeaza reteaua si introduc datele aplicatiei CE din
candidatilor. centrul de
f/termen — conform calendarului examen
informatic
- Completarea fiselor - Compartimentul - Compartimentul secretariat completeaza - Lipsa foilor
matricole ale elevilor secretariat, foaia matricola a elevilor claselor terminale matricole
claselor terminale conform procedurii /termen — sfarsitul cursurilor pentru completate

- Stabilirea situatiei scolare
a candidatilor

- Profesorii
diriginti ai claselor
terminale

- Profesorii diriginti ai claselor terminale
stabilesc situatia gcolara a celevilor si o
prezintd spre validare in C.P. de validare a
situatiei scolare a claselor terminale
/termen — data C.P. de validare a
situatiei scolare a claselor terminale

- Lipsa situatiei
scolare validate

- Eliberarea foilor matricole | - Compartimentul - Dupai incheierea cursurilor si validarea - Lipsa foilor
secretariat, situatiei scolare in C.P. foile matricole sunt matricole
conform procedurii | semnate de catre director si stampilate. semnate si
P03.01 /termen — dupa C.P. de validare a stampilate
- Directorul situatiei scolare a claselor terminale

- Actualizarea datelor de - Secretarul sef - Profesorii diriginti ai claselor terminale - Date de

inscriere - Comisia de consemneaza in cataloage situatia scolara a inscriere eronate
bacalureat din elevilor
unitatea de - Secretarul sef actualizeaza forma tiparita a
invatamant tabelului de inscriere prin eliminarea

candidatilor corigenti, repetenti, cu situatie
neincheiata, exmatriculati si prin consemnarea
eventualelor schimbari de optiuni pentru
probele scrise.
- Informaticianul si/sau persoana de contact
actualizeaza datele din aplicatia C.L.
/termen — dupa C.P. de validare a
situatiei scolare a claselor terminale,
conform metodologiei si calendarului
informatic

- Completarea dosarelor de | - Comisia de - Directorul semneaza fisele de inscriere - Dosare de

inscriere bacalureat din pentru absolventi inscriere
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unitatea de - Profesorii diriginti ai claselor terminale incomplete.
invatamant aduna de la candidati copii ale documentelor
personale conform metodologiei si le ataseaza
la fisa de inscriere.
- Secretarul sef ataseaza la fisa de inscriere
copie foaia matricold in original sau copie
conform cu originalul autentificata de director
/termen — dupa C.P. de validare a
situatiei scolare a claselor terminale
- Depunerea documentelor | - Directorul - Directorul unitatii de invatamant depune la - Lipsa
de inscriere la centrul de centrul de examen documentele de Inscriere documentelor de
examen ale candidatilor si exportu inscriere din
/termen — 3 zile de la terminarea centrul de
cursurilor examen
6. Inregistrari anexe
Cod Denumire formular Nr. Locul Durata pastrarii
formular pagini arhivarii
TI Tabel inscriere 1 Secretar Conform
sef metodologiei
FI Fisa inscriere 2 Secretar Conform
sef metodologiei
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7. Schema flux a documentelor
’ Responsabilitati ‘ Intrari Activitati Iesiri
- Informaticianul .
- Secretarul sef Ordine, metodologii, Cautare, Dosar cu legislatia
- Directorul proceduri in format descarcare, referitoare la
electronic Imprimare bacalaureat
A4
- Informaticianul .
- Secretarul sef Formulare in format Cautflre, Formulare
- Directorul electronic descarcare, imprimate,
Imprimare actualizate
A4

- Directorul
Decizie numire
comisie de
bacalaureat

Numire comisie de bacalaureat din
unitatea de invatamant

Transmitere decizie
catre membrii
comisiei

- Secretarul sef
- Directorul Comisie numita

Dosar legislatie

I N I

Instruire comisie

Comisie instruita

- Profesorii diriginti
ai claselor terminale Elevii claselor
terminale

Dosar legislatie

SN SNED SN SN B N
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Prezentarea informatiilor referitoare
la organizarea si desfasurarea
examenului de bacalaureat elevilor
claselor terminale
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- Profesorii care
predau claselor
terminale

Elevii claselor
terminale

Consilierea elevilor claselor
terminale pentru selectarea
optiunilor

Candidati care
opteaza corect

- Profesorii diriginti
ai claselor terminale
- Secretarul sef

Formulare necesare
inscrierii

Multiplicarea formularelor necesare
inscrierii

Formulare de
inscriere pentru toti
candidatii

- Profesorii diriginti
ai claselor terminale,

Formulare necesare
inscrierii

Completarea tabelului si a fisei de
inscriere

Formulare de
inscriere completate
corect

- Directorul

Formulare de
inscriere completate

Centralizarea optiunilor

Optiunile
candidatilor
centralizate

- Directorul

Formulare de
inscriere completate

Transmiterea optiunilor candidatilor
catre Comisia judeteana de
bacalaureat

Optiunile
candidatilor din judet
centralizate

- Informaticianul
si/sau persoana de
contact

Aplicatia C1
Datelor candidatilor

Incarcarea datelor candidatilor in
aplicatia CL

SN SN SN SN SN N

Aplicatia CL contine
datele candidatilor

B e N N N
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Completarea foilor matricole ale

- Informaticianul Registru matricol h ) Foi matricole
si/sau persoana de Cataloage, Formular elevilor claselor terminale completate
contact foaie matricola

IS

- Profesorii diriginti
ai claselor terminale
-C.P.

Validarea situatiei scolare a

Cataloage
9 candidatilor

Situatie scolara
validata

\ 4
- Compartimentul Elib foil icol
secretariat, conform / Foi matricole Iberarea foilor matricole Foi matricole
procedurii completate semnate si stampilate
- Directorul
- Comisia de
bacalaureat din Date de inscriere, A i datelor de fnseri Date de inscirere
unitatea de Situatia scolara ctualizarea datelor de Inscriere actualizate
invatdmant validata
- Comisia de
bacalaureat din Fise de insciere, foi c i d lor de i . Dosare de Inscriere
unitatea de matricole, acte ompletarea dosarelor de inscriere complete
invatimant personale
Dosare de inscriere D d telor d Centrul de examen

- Directorul complete . epqnertela ocumleg elor de detine dosarele

inscriere la centrul de examen candidagilor il’lSCI‘i§i
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8. Cuprins
Numérul Denumirea componentei Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta Evidenta modificarilor 1
Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale
1 Introducere 2
2 Scopul procedurii operationale 2
3 Definitii si abrevieri 2
4 Documente de referinta 2
5 Descrierea activitatilor si responsabilitatilor 3
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