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

PRIVIND DESFASURAREA EXAMENELOR INTERNE

Nr. Elemente P rl vind . Numele si Functia Data Semnitura
crt. responsabilii/operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5

1.1 Elaborat Bogdineanu Daniela | Resp. 20.02.209

catedra
1.2 Verificat Vladu Floarea Resp. CEAC | 21.02.2019
1.3 Avizat Bordea Constanta Director 21.02.2019

adjunct
14 Aprobat Boghici Dumitru Director 21.02.2019

Cezar

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

Nr. Editia / Revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I 20.03.2018
2.2 Editia I1 05.11.2018
23 Revizial 5. Domeniul de Aplicare ROF | 25.02.2019
aplicare din 19.02.2019

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii documentate (sistem / operationala)

S.COp.UI.. Ex. Compartiment Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
difuzarii | nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Conducere Director Dumitru-Cezar 25.02.2019 | Difuzare
Boghici electronica
3.2. | Informare |1 Conducere Director adj. | Constanta Bordea | 25.02.2019 | Difuzare
electronica
3.3. | Evidenta 1 Pres. SCIM Dir. adj. Constanta Bordea | 25.02.2019
3.4. | Arhivare 1 CA Secretar CA | Motoasca 25.02.2019 | Difuzare
Roxana electronica




4. Scopul procedurii

Scopul procedurii este de a reglementa modalitatile de desfasurare a probelor scrise, secretizare si
strangere a lucrarilor scrise, din cadrul examenelor sau concursurilor organizate de catre Colegiul National
,Andrei Saguna” Brasov.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul examenelor sau concursurilor organizate de catre Colegiul National ,,Andrei
Saguna” Brasov, denumite in continuare examene interne, respectiv:

a) examen de corigentd, pentru elevii declarati corigenti la Incheierea cursurilor anuale si pentru elevii
declarati corigenti dupa sustinerea examenelor din sesiunea pentru elevii améanati;

b) examen de incheiere a situatiei scolare, pentru elevii declarati amanati pe semestrul al doilea sau
anual;

c) examen de diferente, pentru elevii a caror inscriere la Colegiul National ,,Andrei Saguna” este
conditionata de promovarea unor astfel de examene;

d) examen de testare pentru admiterea in clasa a V-a;

e) alte examene interne sau concursuri stabilite prin hotarari ale Consiliului de administratie al
Colegiului National ,,Andrei Saguna” Brasov.

6. Documente de referinta
Procedura este elaborata pe baza urmétoarelor acte normative:
e Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
e Instructiunea Nr. 1 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 — Proceduri, prevédzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018
e Legeanr. 1/2011 a educatiei nationale
e Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Invatamant preuniversitar
e Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invataimant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016
e  Statutul Elevului, aprobat prin OMENCS nr. 4742/10.08.2016
e  Metodologia de organizare si desfasurare a examenului de bacalaureat — 2011, aprobata prin OMECTS nr.
4799/31.08.2010
e  Procedura nr. 36380/13.06.2016 privind desfasurarea probei scrise, sigilarea si securizarea lucrarilor
scrise din cadrul concursului national pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate in
invatamantul preuniversitar — sesiunea 2016
e  Regulamentul de organizare si functionare a Colegiului National ,,Andrei Saguna” Brasov, in vigoare din
02.2019

e  Metodologia admiterii in clasa a V-a, nr. 1214/17.09.2010

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii

In sensul prezentei proceduri, se definesc urmatorii termeni:

a) borderou de sala — listd nominala cu elevii/candidatii repartizati intr-o sala de examen;

b) borderou de predare a lucririlor scrise — document completat la predarea lucrarilor scrise, cuprinzand
lista din borderoul de sald, numarul de pagini scrise, precum si semnatura elevului/candidatului;

c) foaie tipizata — coald de hartie de format A3 preimprimatad in antet cu elementele necesare identificarii
destinatiei (examen, testare, concurs etc.), a detaliilor specifice si cu posibilitatea de secretizare a datelor
de identificare a elevului/candidatului.



7.2. Abrevieri

8. Descrierea procedurii

1. Desfasurarea probelor scrise se va face cu respectarea urmatoarelor instructiuni:

(1) In fiecare sali de examen exista cel putin doi profesori asistenti;

(2) Elevii/candidatii vor fi agezati cate unul in bancd, in ordinea alfabetica, existenta pe borderoul de sala,
care va fi afisat pe usa fiecarei sili de examen;

(3) Profesorii asistenti verifica identitatea elevilor/candidatilor pe baza documentelor de identificare
(carnet de elev, certificat de nastere sau carte de identitate);

(4) Fiecare elev/candidat primeste ciorne stampilate si foi tipizate pentru examen;

(5) Fiecare elev/candidat primeste cate o foaie cu subiecte;

(6) Redactarea rezolvarii subiectelor se va face pe foaia tipizata;

(7) Numai raspunsurile continute pe foaia tipizata vor conta pentru stabilirea notei;

(8) Raspunsurile se redacteaza cu cerneala sau pasta albastra; pentru sublinieri sau desene se poate folosi
creionul negru;

(9) Greselile se taie cu o linie orizontala;

(10) La expirarea timpului de redactare a raspunsurilor, profesorii asistenti vor strange lucrarile pe baza
borderoului de predare a lucrarilor scrise;

(11) Ciornele se strang separat;

(12) De reguld, trei elevi/candidati riman in sald pana la predarea ultimei lucrari;

(13) Profesorii asistenti vor preda lucrarile scrise presedintelui comisiei.

II. Secretizarea lucrarilor se va face cu respectarea urmatoarelor instructiuni:

(1) Elevii/candidatii completeaza cu datele personale spatiul dedicat pe toate foile de examen tipizate
scrise, care se sigileaza;

(2) Profesorii asistenti verifica datele de identificare ale fiecarui elev/candidat completate in spatiul
dedicat care se sigileaza;

(3) Profesorii asistenti sigileaza spatiul cu datele de identificare, folosind etichete destinate acestui scop;

(4) Presedintele comisiei aplica stampila colegiului pe coltul sigilat.

II1. Strangerea lucrarilor se va face cu respectarea urmatoarelor instructiuni:

(1) La expirarea timpului de redactare acordat, elevii/candidatii predau lucrarile profesorilor asistenti,
care au atributia de a strange lucrarile, in faza in care aceste lucriri se afld, nefiind permisa depasirea timpului
stabilit;

(2) La predarea lucrarilor, profesorii asistent{i bareaza spatiile nescrise, numeroteaza paginile, in
prezenta elevilor/candidatilor respectivi, trec numarul de pagini in borderoul de predare a lucrarilor scrise, pe
care 1l semneaza elevii/candidatii, precum si in rubrica previdzuta pe prima pagind a lucrarii;

(3) La primirea lucrdrilor scrise, presedintele comisiei verifica dacd numarul acestora corespunde cu
numarul semnaturilor din borderoul de predare a lucrarilor, dacd numarul de pagini al fiecdrei lucrari coincide
cu cel inscris pe lucrare si in borderou si daca au fost barate spatiile nescrise;

(4) In cazul in care un elev/candidat nu doreste si predea lucrarea scrisa, acesta se considera retras.



IV. Dispozitii finale

(1) Structura probelor de examen, modalitatea de elaborare a subiectelor, modalitatea de evaluare, precum
si alte aspecte ce tin de organizarea si desfiasurarea examenelor interne se stabilesc prin regulamentele,
metodologiile si documentele specifice examenelor respective;

(2) In vederea bunei organizari si desfasurari a examenelor interne, presedintii comisiilor de examen pot
dispune si alte masuri, neprevazute explicit in prezenta procedurd, cu respectarea cadrului legislativ national si a
Regulamentului de organizare si functionare a Colegiului National ,,Andrei Saguna” Brasov.

9. Responsabilitati
e ale comisiei de examen:

(1) Organizeaza si coordoneaza desfasurarea examenului intern;

(2) Repartizeaza candidatii pe sali, afigeaza listele respective, cu 24 de ore 1nainte de inceperea probei, la
avizierul si/sau pe site-ul colegiului si pe usile salilor de examen,;

(3) Stabileste repartizarea pe sili a profesorilor asistenti si 1i instruieste;

(4) Asigura confidentialitatea subiectelor pand in momentul in care acestea devin publice;

(5) Distribuie candidatilor subiectele multiplicate pentru proba de examen;

(6) Afiseaza listele cu rezultatele obtinute de elevi/candidati;

(7) Primeste eventualele contestatii.

e ale elevilor/candidatilor:

(1) Respecta recomandarile profesorilor asistenti;

(2) Predau profesorilor asistenti toate materialele nepermise in sala de examen, care s-ar afla asupra lor
(telefoane mobile, culegeri, manuale, notite, Insemnari etc., precum si orice mijloace electronice de calcul sau de
comunicare, geantd/ghiozdan etc.) si care vor fi depozitate pana la incheierea probei. Nerespectarea dispozitiilor
referitoare la introducerea de materiale interzise in sala de examen duce la eliminarea din examen a
elevului/candidatului respectiv, indiferent daca materialele interzise au fost folosite sau nu;

(3) Verifica, 1nainte de a Incepe redactarea raspunsurilor, daca subiectul potrivit corespunde disciplinei de
examen;

(4) Completeaza, cu majuscule, pe foaia tipizatd, denumirea examenului, precum si a disciplinei de
examen, conform indicatiilor primite de la profesorii asistenti;

(5) Completeaza spatiul care se sigileaza cu datele personale de identificare pe foile tipizate, utilizate
pentru redactarea lucrarii scrise;

(6) Semneaza in borderoul de predare a lucrarilor scrise;

(7) Predau, la final, lucrarea scrisa si ciornele.

10. Formular evidentd modificari

Nr. | Editia Data editiei | Revizia | Data reviziei | Nr. pag. | Descriere Semnéatura
crt. modificare conducatorului
departamentului

11. Formular analiza procedura

Nr. | Comparti- Nume si prenume | Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil

crt. | ment conducator de drept Semnitura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment sau delegat

1 Director adj. | Bordea 21.02.
Constanta 2019




12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. | Compartiment | Nume si prenume | Data Semnitura | Data Data intrarii | Semnaitura
ex. primirii retragerii | in vigoare a
procedurii
1 Director Boghici Dumitru | 25.02.2019 25.02.2019 Difuzare
Cezar electronica
2 Director adj. Bordea Constanta | 25.02.2019 25.02.2019
3 Consiliu Cadre didactice 25.02.2019 25.02.2019 Difuzare
profesoral electronica
Cuprins
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