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3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii 3
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reviziei in cadrul editiei procedurii
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6. Domeniul de aplicare a procedurii 4
7. Descrierea procedurii 4
8. Responsabilitati 4
9. Formulare 5




LICEUL TEHNOLOGIC
,FLORIAN PORCIUS” RODNA,
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1 | Revizia: |
Informarea elevilor claselor
terminale despre _examenele Page 3 of 5
de absolvire
Cod PO.- 66

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. s Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. .. Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - cpe < oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea Comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. |1 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 02.09.2024 | 11l 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii:

Informarea tuturor elevilor claselor terminale despre metodologia de organizare si
desfasurare a examenelor de absolvire.

5. Aria de cuprindere:

Procedura se aplica tuturor elevilor din clasele terminale.

Responsabilitati:

- directorul unitatii scolare;

- dirigintii;

- profesorii care predau materiile vizate pentru examenele de absolvire.

6. Descrierea procedurii:
a) Indrumatorii de an vor prelucra cu elevii claselor terminale metodologia de

organizare si desfasurare a examenelor de absolvire si vor semna procesele
verbale de luare la cunostinta;

b) Profesorii vor informa elevii claselor terminale cu privire la probele si
programele disciplinelor de examen si metodologia desfasurarii examenelor;

C) Toti elevii vor primi la fiecare disciplina de examen continutul programelor;
d) Dirigintii intocmesc un tabel in care elevii semneaza ca au luat la
cunostinta;

e) Se vor intocmi grafice de pregatire suplimentara in vederea sustinerii si

promovarii examenelor finale.
7. Monitorizarea
Implementarea procedurii se face de catre membrii C.E.A.C., directorul scolii si

indrumatorii de an. Se urmareste eficientizarea procesului de pregatire a elevilor pentru
examenele finale.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnétura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 01.09.2023 3-4 -
I
2 Editia I Revizia | 02.09.2024 3-4 -
]
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cérdan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii <
. > L intrarii in N Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii . versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN | 05 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




