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1. Introducere
In aceasta procedura se prezinta etapele parcurse pentru organizarea si desfasurarea examenelor de incheiere
de situatie si de corigenta. .

2. Scopul procedurii
a) Reglementarea desfasurarii examenelor de incheiere de situatie si de corigenta
b) Indrumare
€) Reglarea deficientelor constatate,
d) Consiliere
e) Analiza

3. Definitii, abrevieri

3.1 Definitii

Examen de incheieri de situatii- mijloc de verificare si de apreciere a cunostintelor elevului,
pentru a-si definitiva studiile la o anume disciplina.

Examen de corigenti— mijloc de verificare si de apreciere a cunostintelor elevului, pentru a
promova la disciplina vizata.

Procedura operationald — prezentarea formalizatd, 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 actualizatd, 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.

3.2. Abrevieri

M.E. —Ministerul Educatiei

L.S.J. Arges- Inspectoratul Scolar Judetean Arges

C.A. — Consiliul de Administratie

C.E.A.C. — Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
C.P. — Consiliul profesoral

S. —Secretarul comisiei

C.D. — Cadru didactic

D. - Director

D.A. — Director adjunct

P.V.- Proces verbal

4. Documente de referinta

SR EN ISO 9000: 2001 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.
SR EN ISO 9001: 2001 Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011

ROFUIP

Regulamentul privind actele de studii si documentele scolare in Tnvatimantul preuniversitar
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5. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

O 9 9 Riscuri
Activitati / Etape |Raspunde Mod de desfasurare / Termene e
semnificative
- Nerealizare grafic;
- refuzul cadrului
didactic de a face
< . . arte din comisie;
D. elaboreaza graficul de desfasurare a examenelor de incheiere deP
. e . . V . . .. . - nerespectarea
situatii si de corigentd, conform ordinului de ministru din anul scolargraﬁCUIui din
. respectiv si, prin decizie, desemneaza membrii componenti ai comisiei . . .
Elaborare grafic de P 3L P L, - mpor ! -._lanumite motive bine
de examinare, grafic si decizie care vor fi inregistrate de catre|, .
desfasurare a examenelor |D. secretarul scolii intemeiate
si stabilire comisie de N scotil. - . . s . _INeinregistrarea
- Daca D. apreciaza ca intre elev si C.D. examinator existd un conflict| | ~. .
examinare S L < .. |decizie.
care ar vicia rezultatul examinarii, aceasta poate fi facuta de o comisie
I, Neaducerea I3
stabilitd de inspectoratul scolar. . )
cunostintd a uneli
posibile situatii
litigioase si
nestabilirea unei alte
subcomisii.
- Nerealizare grafic;
- refuzul cadrului
Elaborare grafic de D. elaboreaza graficul de desfasurare a examenelor pentru eleviididactic de a face
desfasurare a examenelor declarati aménati pe semestrul al doilea sau anual, care se vorparte din comisie;
pentru elevii declarati desfasura inaintea examenelor de corigenta, grafic care va fi inregistrat- nerespectarea
amanati de citre secretarul scolii.. graficului din
anumite motive bine
intemeiate
Prezentarea graficelor de
desfasurare a examenelor . .
3 . L D. prezinta graficelor de desfagsurare a examenelor pentru elevii culNeprezentarea
pentru elevii cu situatia I . o o . R l
. . - D. situatia neincheiatd sau cei corigenti si pentru cei declarati amanati, injgraficelor sl
neincheiata sau cei . o .
. .. . C.P, care le avizeaza. neavizarea lor.
corigenti si pentru cel
declarati amanati, in C.P.
Afisarea raficelor g S. afiseaza graficele la avizierul scolii.
18 gre S ¥ g 3 - Neafisare grafice
avizierul scolii
Realizarea fiselor de D.A D. A. realizeaza fisele de atributii pentru profesorii examinatori| Nerealizarea fiselor
atributii presedintele comisie, care e directorul adjunct, si secretarul comisiei.
Intocmirea  cataloagelorS. S. comisiei, pe baza situatiilor prezentate de dirigintii claselor ]aNereaIizarea
de examen incheierea cursurilor, intocmeste cataloagele de examene.
cataloagelor
Semnarea  fiselor  deS. C.D. si S. iau la cunostinta atributiile ce le revin pentru bune derulare
PR ; . - . . INesemnarea fiselo
atributii, incheierea P.V.D.A. a examenului, semneazd fisele si P.V. de prelucrare a articolelor] . .
. . . . [Neintocmirea P.V.
si preluarea documentelorC.D. R.O.F.U.LP. si preiau documentele de examen- cataloage, foi de[ . . .
INeinregistrarea P.V.
de examen examen. i a fiselor
S. inregistreaza P.V.si figele. > yetor.
Desfasurarea probei scrise [D.A C.D. elaboreaza doua variante de subiecte din care elevul trateaza unalSa nu vina elevii sau
C.D. singura, corecteaza lucrarea si atribuie o nota. Nota la proba scrisajprofesorul la
poate fi fractionara si e consemnata in catalogul de examen. examen.
. D.A C.D. elaboreaza un numar de doua ori mai mare de bilete pentru probaSa nu vina elevii sau
Desfasurarea probei orale ; D < .
sau practice, dupd caz C.D. orala sau cea practica decat numarul de elevi. profesorul la
’ Elevul poate schimba de cel mult doua ori biletul, fiecare schimbarejexamen.
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atragand scdderea notei fiecarui examinator cu un punct. Nota la proba
orala e Intreagd si e consemnata in catalogul de examen.

Obtinerea rezultatului final

S. calculeazd media elevului la examen, ca fiind media aritmetica,
merotunjita, a celor doud note finale ale celor doi C.D.examinatori, si 0
trece in catalogul de examen, care este € apoi semnat de D.A. intre
notele acordate de C.D. nu se accepta o diferentd mai mare de un|
punct, in caz contrar, ajungandu-se la mediere efectuata de D.

Necalcularea mediei
si neconsemnarea ei
in catalogul de
examne
Nesemnarea

D. :
catalogului de C.D.
Neralizarea medierii
de catre D.
Reprogramarea si D. D. programeaza examenelor celor care nu se pot prezenta la examen
desfasurarea examenelor |D.A. din motive temeinice, dovedite cu acte, in cel mult cinci zile
elevilor corigenti sau lucratoare de la data intiala de desfagurare a examenului, dar nu mai
A N o R . PR . . Neprogramarea
amanati, cu situatii tarziu de inceputul anului scolar. In situatii exceptionale, dovedite cu, amenelor
speciale acte, 1.S.J. poate aproba sustinerea examenului si dupd iIncepereal
anului gcolar. Examenele se desfasoara dupa aceeasi procedura ca si
cele sustinute la termen.
D. poate acorda reexaminare elevului ce nu a promovat o singurd .
SN o . Lo . N .INedepunerea cererii
disciplind de invatamant, dupa incheierea sesiunii de corigenta, dupain termen
consultarea D. si la solicitarea scrisa a elevului sau a :
- . . . . Nedesemnarea
. parintelui/tutorelui. Cererea de reexaminare se depune in termen de 24 IR
/Acordarea si desfasurarea |D. ) . _ [comisiei de
L de ore de la afisarea rezultatelor examenului de corigenta, .
reexaminarii . N N .. reexaminare.
reexaminarea desfasurdndu-se in termen de doud zile de la data. Y ..
.. .. o N . . . |Sa nu vina elevii sau
depunerii cererii, dar nu mai tarziu de inceputul anului gscolar. Comisia
. g . L profesorul la
de reexaminare se numeste de catre D. si isi desfagoara act1v1tateaexamen
urmand aceeasi procedura ca si la prima examinare. '
. IA doua zi dupa incheierea sesiunii de examen S. afiseaza rezultatele la|
/Afisarea rezultatelor .. P 3 Neafisare rezultate
D.A. avizierul scolii.
< D.A. preda S. toate documentele specifice examenelor, nu mai tarziu . .
Predarea de catre D.A. a P . e - o R Sa nu se predea si sa
. .S, de inceperea anului scolar, care le arhiveaza. Lucrarile scrise si foile cu -
documentelor specifice si A s ; N . o < . Inu se arhiveze
D.A. insemndrile elevului la proba orald a examenului se pastreza in arhiva

arhivarea lor.

scolii timp de un an.

documentele.

in termen de maximum cinci zile de la afisarea rezultatelor, dar nu maiNerespectarea
inregistrarea rezultatelor in tarziu de Inceperea anului scolar, C.D. examinatoare au obligatia de aJtermeneIor si
cataloagele claselor de C.D. trece in catalogul clasei rezultatele elevului la examen. neinregistrarea
catre C.D. rezultatelor n

cataloage
Consemnarea situatiei Dupa terminarea sesiunii de examene, dirigintele consemneaza in .
. N o 9 . . INeconsemnarea in

scolare a elevilor care au [Diriginti  |catalogul clasei situatia scolara a elevilor care au participat la examene cataloage
participat la examene

D.A. prezinta raportarea privind desfasurarea examenelor de incheiereNeredactarea
Validarea situatiei in C.P. D.A. situatie/corigentd in C.P., care valideaza aceastd raportare si care eraportului

consemnata in P.V. al C.P. de la inceputul anului scolar.

INeprezentarea lui in
C.P.
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6. Inregistrari anexe
Cod formular Denumire formular Nr.. . Locul arhivarii I?uravta}.
pagini pastrarii
Anexal Fisa de atributii a C.D. examinator 1 |Arhiva scolii permanent
Anexa2 Fisa de atributii a secretarului 1 |Arhiva scolii permanent
Anexa3 Fisa de atributii a presedintelui comisiei 1 |Arhiva scolii permanent
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Schema flux a documentelor
| Responsabilititi | Intriri | Activititi Tesiri
Elaborare grafice de
Director desfasurare a ex. de‘ G Grafic de desfasurare a
— 3| incheiere sit./corig si examenului
pentru elevii declarati
amanati
Direct | Decizie a comisiei de examen
rector Elaborare decizie de comenzi de examen

Director Grafic de Prezentare grafice ‘ Grafic in@gistrat si
desfisurare a in CP avizat
examenului l
Secretar Grafice Inregistrate Afisare grafice Grafice afisate
— > si avizate —
D.-A Elaborare fise de atributii pentru membrii Fise de
> secretarul si presedintele atributii
Intocmire cataloage de examen Cataloage
ntocmire cataloage
> £ de examen
Secretar
S : Semnare si
D.A Fisa de inregistrare fise Fige semnate si
C.A > atributii & ? inregistrate
D.A .
Cataloage de Desfasurarea probei
C.D. —

examen
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Cataloage de Desféasurarea probei Note proba
DA examen. orale/practice —/  orala /practica
cb. — > Bilete de examen
Calcularea
mediei
5 elevului si
NOt? p‘roba . consemnare Catalog
—>/ scisasicea Diferenta ain | completat si
D.A. orald/practica > >=de un catalog. | semnat
S Cataloage de punct intre Semnare -
D examen nnte catalog de
D.A
Mediere director
y
Reprogramarea examenului elevilor
D. —»/ Documente p't gral 1o si desf | Catalog
D.A. doveditoare Cu S1 ua;u Specialc §1 destagurarca > completat si
examenelor semnat
D | Cerereelev, Acordare si Cataloage
—» pirinte /tutore = +——» Consultare -Da | desfasurare c_ompletalte
CD. reexaminare 31 semnate
Neacordare reexaminare
S. | Cataloage Afisare rezultate Rezultate
completate si —{ finale examen
D.A | semnate >
S Documente Predarea de catre D.A, Documente
Ij_,z\ specifice examen » S adocum. specifice » arhivate
' ex. si arhivarea lor
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C.D | Rezultate Conlsemfllarlea l_nd Catalogul
finale » catalogul clasel de —>| clasei cu medii
catre C.D a completate
rezultatelor
Consemnarea
Diriginti Catalog clase situatiei scolare Catalog
|  — — | complet

Validarea rezultatelor
DT Eﬁ;:leltate »| ex. de incheiere a ,| Raport de
sit./corigentelor in validare
C.P.
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

Introducere

Scopul procedurii operationale

Definitii si abrevieri

Documente de referinta

Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

Inregistrari anexe

Schema flux a documentelor

O NI |WIN (-
O DOTWIWINININ

Cuprins
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Anexa 1- FISA DE ATRIBUTIIME MBRU COMISIE DE EXAMEN
Examen de incheiere a situatiei/corigenta

Conform Regulamentului de organizare si functionare a unitdtilor de invatdmant preuniversitar,
art. 78, respectiv, art. 81, examenul de incheiere a situatiei/corigenta, se va desfasura, dupa cum
urmeaza, cu indeplinirea atributiilor ce revin fiecdrui membru al comisei de examen :

C.D. iau la cunostin{a atributiile ce le revin pentru bune derulare a examenului, semneaza figele si P.V.

de prelucrare a articolelor R.O.F.U.L.P. si preiau documentele de examen- cataloage, foi de examen.

C.D. deruleaza examenul, prin sustinerea probelor scrise si orale/practice, astfel:

Proba scrisa a examenelor are o duratd de 45 de minute pentru invatamantul primar si de 90 de
minute pentru invatdmantul secundar si postliceal, din momentul transcrierii subiectelor pe tabla sau al
primirii de catre elev a foii cu subiecte. Proba scrisd contine doud variante de subiecte, din care elevul
trateaza o singurd varianta la alegere.

Proba orala a examenelor se desfasoara prin dialog profesor-elev, pe bazd de bilete de examen.
Numarul biletelor de examen este de doud ori mai mare decat numarul elevilor care sustin examenul la
disciplina respectiva. Fiecare bilet contine doua subiecte. Elevul poate schimba de cel mult doud ori
biletul de examen. Fiecare schimbare atrage scaderea notei acordate de catre fiecare examinator, cu
cate un punct.

Fiecare profesor examinator acorda elevului cate o nota la fiecare proba sustinuta de acesta.
Notele de la probele orale sau practice sunt intregi. Notele de la probele scrise pot fi fractionare. Media
aritmetica a notelor acordate la cele doua probe, rotunjitd la nota intreagd cea mai apropiata, reprezinta
nota finald la examenul de corijentd, acordata de profesorul examinator; fractiunile de 50 sutimi se
rotunjesc 1n favoarea elevului.

Media obtinutd de catre elev la examenul de corijentd este media aritmeticd, nerotunjitd, a
notelor finale acordate de cei doi profesori examinatori. Intre notele finale, acordate de cei doi profesori
examinatori, nu se acceptd o diferentd mai mare de un punct. In caz contrar, medierea o face
presedintele comisiei.

Rezultatele obtinute la examenele de incheiere a situatiei, la examenele pentru elevii amanati si
la examenele de corijenta, inclusiv la cele de reexaminare, se cosemneaza in catalogul de examen de
catre profesorii examinatori si de trec in catalogul clasei de catre secretariatul scolii, in termen de
maximum cinci zile de la afisarea rezultatelor, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor noului an
scolar.

In catalogul de examen, se consemneaza notele acordate la fiecare proba, nota finald acordat de
fiecare din cei doi profesori examinatori, precum si media obtinutd de elev la examen. Catalogul de
examen se semneaza de catre examinatori §i de catre presedintele comisiei, imediat dupa terminarea
examenului.

In termen de maximum cinci zile de la afisarea rezultatelor, dar nu mai tirziu de inceperea
anului scolar, C.D. examinatoare au obligatia de a trece in catalogul clasei rezultatele elevului la
examen.

AM LUAT LA CUNOSTINTA, Presedinte comisie,
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Anexaz2- FISA DE ATRIBUTII SECRETAR COMISIE DE EXAMEN
Examen de incheiere a situatiei/corigenta

Conform Regulamentului de organizare si functionare a unitdtilor de Tnvatamant preuniversitar,
art. 78, respectiv, art. 81, examenul de incheiere a situatiei/corigenta, se va desfasura, dupa cum
urmeaza, cu indeplinirea atributiilor ce revin fiecdrui membru al comisei de examen :

Secretarul comisei, care, de reguld, e si secretarul scolii, inregistreaza graficul de desfasurare a
examenelor de incheiere de situatii si de corigenta, conform ordinului de ministru din anul scolar
respectiv si graficul de desfasurare a examenelor pentru elevii declarati amanati pe semestrul al doilea
sau anual, care se vor desfasura inaintea examenelor de corigenta.

Secretarul comisei afiseaza la avizierul scolii, graficul de desfasurare a examenelor de incheiere
de situatii si de corigentd, conform ordinului de ministru din anul scolar respectiv si graficul de
desfasurare a examenelor pentru elevii declarati amanati pe semestrul al doilea sau anual, care se vor
desfasura Tnaintea examenelor de corigenta.

Secretarul inregistreaza decizia de desemnare a membrilor componenti ai comisiei de
examinare, elaborata de directorul scolii.

Secretarul comisiei, pe baza situatiilor prezentate de dirigintii claselor la incheierea cursurilor,
intocmeste cataloagele de examene.

Secretarul ia la cunostintd atributiile ce i revin pentru bune derulare a examenului, semneaza
fisele si P.V. de prelucrare a articolelor R.O.F.U.LP. si inregistreaza P.V si figele.

Secretarul calculeaza media elevului la examen, ca fiind media aritmetica, nerotunjita, a celor
doua note finale ale celor doi C.D.examinatori, si o trece in catalogul de examen

A doua zi dupa incheierea sesiunii de examen secretarul afiseaza rezultatele la avizierul scolii.

D.A. preda secretarului toate documentele specifice examenelor, nu mai tarziu de incepereca
anului scolar, care le arhiveaza. Lucrarile scrise si foile cu insemnarile elevului la proba orald a
examenului se pastreza 1n arhiva scolii timp de un an.

AM LUAT LA CUNOSTINTA, Presedinte comisie,
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Anexa 3- FISA DE ATRIBUTII PRESEDINTE COMISIE DE EXAMEN
Examen de incheiere a situatiei/corigenta

Conform Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar,
art. 78, respectiv, art. 81, examenul de incheiere a situatiei/corigentd, se va desfasura, dupa cum
urmeaza, cu indeplinirea atributiilor ce revin fiecdrui membru al comisei de examen :

Presedintele comisiei realizeaza fisele de atributii FO1-P01.07, F02-P01.07, FO3-P01.07 pentru
profesorii examinatori, presedintele comisie, care e directorul adjunct, si secretarul comisiei.

Presedintele comisiei semneaza catalogul de examen, unde, in prealabil au fost trecute notele de
catre cadrele didactice examinatoare si a fost calculata media elevului la examen de catre secretarul
comisiei, ca fiind media aritmetica, nerotunjita, a celor doua note finale ale celor doi C.D. examinatori.

Presedintele comisiei preda secretarului toate documentele specifice examenelor, nu mai tarziu
de inceperea anului scolar, care le arhiveaza. Lucrarile scrise si foile cu insemnarile elevului la proba
orald a examenului se pastreaza in arhiva scolii timp de un an.

D.A. prezinta raportarea privind desfasurarea examenelor de incheiere situatie/corigenta in C.P.,
care valideaza aceasta raportare si care e consemnata in P.V. al C.P. de la Inceputul anului scolar.

AM LUAT LA CUNOSTINTA, Presedinte comisie,
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