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PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ  
 

ORGANIZAREA ŞI DESFĂŞURAREA ADMITERII ÎN LICEU 
 
 
 
 
Aprobată în Consiliul de administraţie  
din data de 13.10.2017 

 
 
  
 
 

Elaborat, 

Coordonator CEAC, 
Prof. Geanina IPATE 

Membru CEAC, 
Prof. Mariana DAMIAN 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

Nr. 4465-9  din 13.10.2017 
APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.P. 

din 11.10.2017 
APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.A. 

din 13.10.2017 
 

Cuprins:  

1. Lista responsabililor verificării şi, după caz, aprobării reviziei procedurii operaţionale   
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale               
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul ediţiei procedurii  
4. Referințe 
5. Scop 
6. Domeniul de aplicare 
7. Responsabilități 
8. Descrierea activităţilor şi a responsabilităţilor 
9. Monitorizarea procedurii 
10. Analiza procedurii 
11. Anexe 
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„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a 

reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

 

 ÎAAAAAMMÎÎÎÎÎÎN 
 
 

 
 
 
 
 

Elemente privind 

responsabilii/operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 

Funcţia Data Semnătură 

Elaborat Ipate Geanina Coordonator  

CEAC 
  

Verificat Damian 
Mariana 

Membru CEAC   

Aprobat Sănduleanu 
Mirela 

Director   

 Ediţia sau, după caz, 

revizia din cadrul 

ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea reviziei Data la care se 

aplică prevederile 

ediţiei sau revizia 

ediţiei 

 1. 2. 3. 4. 

2.1 Ediţia I   12.02.2015 

2.2 Revizia 1 Numele instituției 
Responsabilități 

Înlocuire 13.10.2017 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia 

din cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 

 
 

 
4. Referinţe: 
 Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar; 
 Regulamentul intern  
 Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calităţii în educaţie; 
 Standardele ARACIP privind evaluarea unităţilor de învăţământ preuniversitar. 
 Metodologie de organizare şi  desfăsurare a admiterii în învăţământul liceal si profesional de 

stat  
 Calendarului admiterii în învăţământul liceal si profesional de stat  
 
5. Scop: 

    Procedura are drept scop înscrierea elevilor în clasa a IX-a în conformitate cu normativele în 
vigoare şi colectarea unor date necesare viitorilor diriginţilor şi compartimentului secretariat pentru 
întocmirea diferitelor situaţii ulterioare 
 
6. Domeniul  de aplicare: 
   Procedura va fi aplicată de către membrii Comisiei de înscriere pentru toţi absolvenţii clasei a 
VIII-a repartizaţi în Liceul Pedagogic Nicolae Iorga Botoșani. 

 Scopul 

difuzării 

Exemplar 

nr. 

Compartiment Funcţia Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 

Semnătura 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 

3.1 Av, Ap 1 Management Director Sănduleanu 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 
comisie diriginți 
clasele IX-XII 

Donisă Alina   

3.5 Ap, Ah 5 Secretariat Secretar şef Arnăutu Roxana   

3.6 
 
 
 

Ap, Ah 
 
 

6 Managementul 
calității 

Coordonator 
CEAC 

Ipate Geanina   
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„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
 
7.   Responsabilităţi : 
 

7.1  Membrii C.E.A.C. răspund de  comunicarea prevederilor prezentei proceduri şi  de revizuirea 

procedurii  atunci când este cazul. 

7.2 Directorii (managerii) unităţii şcolare şi preşedintele C.E.A.C. sunt responsabili pentru 

implementarea , verificarea respectării şi menţinerea acestei proceduri.  

7.3 Secretariatul şcoliii este responsabil de păstrare a înregistrărilor realizate prin aplicarea 

procedurii. 

7.4  Membrii Comisiei de înscriere răspund de colectarea informaţiilor, verificarea datelor şi 

înregistrarea acestora. 

7.5 Elevii care se înscriu şi părinţii acestora au responsabilitatea de a prezenta documentele 

solicitate la unitatea de învăţământ la care au fost repartizaţi în perioada stabilită de către MECȘ.   

 

 

8. Conţinutul procedurii: 

 

8.1 Consiliul de administraţie emite decizia de aprobare a Comisiei pentru înscrierea elevilor în 
clasa a IX-a. 
Din comisie fac parte: directorul adjunct- preşedinte, secretarul şef, coordonatorul CEAC sau un 
membru desemnat de acesta, cadre didactice care prezintă disponibilitate în perioada de înscriere. 

8.2 Secretarul afişează lista tuturor candidaţilor admişi în unitate, pe domenii ale pregătirii de bază, 
cel mai târziu până în prima zi de înscriere stabilită prin calendarul MECI ,componenţa dosarele de 
înscriere, (anexa 1) ,orarul de înscriere, perioada de desfăşurare şi sala în care se efectuează 

înscrierea. 
8.3 Preşedintele comisiei este responsabil de afişarea indicatoarelor către sala în care se 
desfăşoară înscrierea. 
8.4 Membrii comisiei înmânează solicitanţilor formularul de înscriere (anexa 2)   pe care aceştia îl 

completează. 
8.5 Membrii comisiei verifică dosarele de înscriere , trec în registrul de înscriere datele stabilite prin 
anexa ,numerotează dosarele primite şi încercuiesc numele elevilor care s-au înscris. 

8.6 Părintele care însoţeşte elevul semnează în registru, după ce a verificat corectitudinea datelor 
înscrise. 
8.7 La sfârşitul zilei dosarele se depun la secretariat împreună cu registrul de înscriere. 
8.8 După terminarea fiecărei etape de înscriere, secretarul comunică Inspectoratului Şcolar 
Judeţean numărul locurilor neocupate. 
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    9. Monitorizarea procedurii. 

  Se face de către coordonatorul Comisiei de Evaluare şi Asigurarea a Calităţii şi managerii unităţii 
de învăţământ. 
 

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

11. Anexe 
Anexa 1. Componenţa dosarului de înscriere în clasa a IX-a: 
Anexa 2 Fişă de Înscriere 
Anexa 3:Datele solicitate de Comisia de înscriere 
 
 
 
Anexa 1. Componenţa dosarului de înscriere în clasa a IX-a: 
a) cererea de înscriere; 
b) cartea de identitate (dacă este cazul) si certificatul de nastere, în copie legalizată; 
c) adeverinţă cu notele obţinute la tezele unice; 
d) foaia matricolă pentru clasele a I-a – a VIII-a (cu calculul mediei generale) sau V-VIII acolo unde 
se precizează limba 1 şi limba 2; 
e) fisa medicală. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:pedagogic_niorga@yahoo.fr
http://www.pedabt.ro/


 
 

 
   

 

DEPARTAMENT 
MANAGEMENT 

Cod: 
PO-01-09 

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ 
PENTRU ORGANIZAREA ȘI 

DESFĂȘURAREA ADMITERII ÎN LICEU 

Ediția I 
Nr. de exemplare 6 

Revizia: 
Nr. de exemplare 

Număr de pagini 8 
Exemplar numărul 

 

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168,  Bucuresti  
  Tel:    +40 (0)21 405 57 06 
 Fax:   +40 (0)21 310 32 05 
www.edu.ro  
 

Str.I.I.C.Brătianu nr.65, 710319, Botoșani 
Tel/fax:  +40 0231512132 
               +40 0231511519 
E-mail: pedagogic_niorga@yahoo.fr 
www.pedabt.ro  

 

7 

LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

Anexa 2 
 
 

 
 

FIŞĂ DE ÎNSCRIERE 
A D M I T E R E A   Î N   L I C E U 

 

Numele, prenumele tatălui, prenumele candidatului: 

 
 

 

Unitatea de învăţământ de la care provine candidatul: 

 
 

 

Unitatea de învăţământ la care este înscris candidatul: 
GRUPUL ŞCOLAR ENERGETIC NR.1 – TÂRGU JIU 

Profilul: TEHNIC 

 

Domeniul:  

 

Forma de învăţământ: ZI 

 

Limba modernă I şi anul de studiu: Limba modernă II şi anul de studiu: 

  

 

Domiciliul candidatului: 

 
 

 

Număr de telefon părinte/tutore: 

 

 

Media de admitere: 

 

 
 Semnătura candidatului, 
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Anexa 3:Datele solicitate de Comisia de înscriere – necesare repartiţiei pe clase şi întocmirii 
bazei de date 
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