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Cuprins:
1. Lista responsabililor verificarii si, dupa caz, aprobarii reviziei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia din cadrul editiei procedurii
4. Referinte
5. Scop
6. Domeniul de aplicare
7. Responsabilitati
8. Descrierea activitatilor si a responsabilitatilor
9. Monitorizarea procedurii

10. Analiza procedurii
11. Anexe
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea prenumele
Elaborat Ipate Geanina [Coordonator
CEAC

Verificat Damian Membru CEAC

Mariana
Aprobat Sanduleanu Director

Mirela

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
revizia din cadrul revizuita aplica prevederile
editiei ediiei sau revizia
edifiei

1. 2. 3. 4,

2.1 |Editial 12.02.2015

2.2 |Revizia 1 Numele institutiei Inlocuire 13.10.2017

Responsabilitati
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3. Lista cuprinzéand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

LICEUL PEDAGOGIC
,NICOLAE TIORGA”
BOTOSANI

Numar de pagini 8
Exemplar numarul

Scopul Exemplar |Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii nr. prenume prlmlrll
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
3.1 [Av, Ap 1 Management Director Sanduleanu Mirela
3.2 |Ap 2 Management Director adjunct  [Vatavu Roxana
3.3 |Ap 3 Educativ Consilier educativ |Gornea Olivia
3.4 |Ap 4 Curriculum Responsabil Donisa Alina
comisie diriginti
clasele IX-XII
3.5 |Ap, Ah 5 Secretariat Secretar sef Arnautu Roxana
3.6 |Ap, Ah 6 Managementul Coordonator Ipate Geanina
calitatii CEAC
4. Referinte:

= Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

= Regulamentul intern

= Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;
= Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatamant preuniversitar.
= Metodologie de organizare si desfasurare a admiterii in invatamantul liceal si profesional de

stat

= Calendarului admiterii in invatamantul liceal si profesional de stat

5. Scop:

Procedura are drept scop inscrierea elevilor in clasa a 1X-a in conformitate cu normativele in
vigoare si colectarea unor date necesare viitorilor diriginilor si compartimentului secretariat pentru

intocmirea diferitelor situalii ulterioare

6. Domeniul de aplicare:
Procedura va fi aplicata de catre membrii Comisiei de inscriere pentru toti absolventii clasei a

Vlll-a repartizati in Liceul Pedagogic Nicolae lorga Botosani.
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7. Responsabilitati :

7.1 Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri si de revizuirea
procedurii atunci cand este cazul.

7.2 Directorii (managerii) unitatii scolare si presedintele C.E.A.C. sunt responsabili pentru

implementarea , verificarea respectarii si mentinerea acestei proceduri.

7.3 Secretariatul scoliii este responsabil de pastrare a inregistrarilor realizate prin aplicarea

procedurii.

7.4 Membrii Comisiei de inscriere raspund de colectarea informatiilor, verificarea datelor si

Tnregistrarea acestora.

7.5 Elevii care se inscriu si parintii acestora au responsabilitatea de a prezenta documentele

solicitate la unitatea de invatamant la care au fost repartizati in perioada stabilitéd de catre MECS.

8. Continutul procedurii:

8.1 Consiliul de administratie emite decizia de aprobare a Comisiei pentru Tnhscrierea elevilor in
clasa a IX-a.
Din comisie fac parte: directorul adjunct- presedinte, secretarul sef, coordonatorul CEAC sau un
membru desemnat de acesta, cadre didactice care prezinta disponibilitate in perioada de inscriere.
8.2 Secretarul afiseaza lista tuturor candidatilor admisi in unitate, pe domenii ale pregatirii de baza,
cel mai tarziu pana in prima zi de inscriere stabilitd prin calendarul MECI ,componenta dosarele de
inscriere, (anexa 1) ,orarul de inscriere, perioada de desfasurare si sala in care se efectueaza
inscrierea.
8.3 Presedintele comisiei este responsabil de afisarea indicatoarelor catre sala in care se
desfasoara inscrierea.
8.4 Membrii comisiei inméneaza solicitantilor formularul de inscriere (anexa 2) pe care acestia il
completeaza.
8.5 Membrii comisiei verifica dosarele de inscriere , trec in registrul de ihscriere datele stabilite prin
anexa ,numeroteaza dosarele primite si incercuiesc numele elevilor care s-au inscris.
8.6 Parintele care insoteste elevul semneaza in registru, dupa ce a verificat corectitudinea datelor
inscrise.
8.7 La sfarsitul zilei dosarele se depun la secretariat impreuna cu registrul de inscriere.
8.8 Dupa terminarea fiecarei etape de inscriere, secretarul comunica Inspectoratului Scolar
Judetean numarul locurilor neocupate.
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9. Monitorizarea procedurii.
Se face de catre coordonatorul Comisiei de Evaluare si Asigurarea a Calitatii si managerii unitatii
de Tnvatamant.

10. Analiza procedurii.
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.

11. Anexe
Anexa 1. Componenta dosarului de inscriere in clasa a IX-a:
Anexa 2 Figa de inscriere
Anexa 3:Datele solicitate de Comisia de inscriere

Anexa 1. Componenta dosarului de inscriere in clasa a IX-a:

a) cererea de inscriere;

b) cartea de identitate (daca este cazul) si certificatul de nastere, in copie legalizata;

c) adeverinta cu notele obtinute la tezele unice;

d) foaia matricola pentru clasele a I-a — a VllI-a (cu calculul mediei generale) sau V-VIIl acolo unde
se precizeaza limba 1 si limba 2;

e) fisa medicala.
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Anexa 2

FISA DE INSCRIERE
ADMITEREA IN LICEU

Numele, prenumele tatalui, prenumele candidatului:

Unitatea de invatamant de la care provine candidatul:

Unitatea de invatamant la care este inscris candidatul:
GRUPUL SCOLAR ENERGETIC NR.1 - TARGU JIU

Profilul: | TEHNIC
| Domeniul: | |
| Forma de invatimant: | ZI |
Limba moderna | si anul de studiu: Limba moderna Il si anul de studiu:

Domiciliul candidatului:

Numar de telefon parinte/tutore:

Media de admitere:

Semnatura candidatului,
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Anexa 3:Datele solicitate de Comisia de inscriere — necesare repartitiei pe clase si intocmirii
bazei de date
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