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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 . .
responsabilii / Functia Data Semnatura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Sef Catedra
1.1. Elaborat Burci Alina timbasi 1) 15 2010
Literatura
Romana
e e Director
1.2, Verificat Curta losif Viorel ) 17.12.2010
adjunct
1.3. Aprobat Buleandra Constantin Director 23.12.2010
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa
caz, reviziain

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X 23.12.2010
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Exemplar Comparti- . Nume si Data Semnatur
- Functia -
difuzarii nr. ment prenume primirii a
1 2 3 4 5 6 7
Catedra
3.1. | Aplicare 1 Limba i sef Burci Alina | 23.12.2010
literatura catedra
romana
Aria
3.2. | Aplicare 2 curriculard *f | periansergiu | 23.12.2010
,Matematica catedra
si stiinte”
Aria
curriculara Sef Istoc-Zembrea
3.3. Aplicare 3 istorie, comisie T . 23.12.2010
; . Florin Danut
geografie, metodica
socio-umane
3.4. Aplicare 4 Catedr-a vef o Negrutiu Florian | 23.12.2010
teologie catedra
Comisia co?neifsie Fiter Ciprian
3.5. | Evident3 5 evidents miste P 23.12.2010
. evidenta Doru
proceduri .
proceduri
Comisia cofnei];ie Fiter Ciprian
3.6. | Arhivare 5 evident3 miste P 23.12.2010
. evidenta Doru
proceduri .
proceduri
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedura reglementeaza modul de sustinere a tezelor semestriale, desfasurarea
corecta a acestei activitati educationale, stabileste compartimentele si persoanele implicate.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii mentionate la 4.1.;

4.3. Asigura continuitatea activitatii mentionate la 4.1., inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului;

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se aplica de catre toti profesorii Liceului Teologic Baptist ,Emanuelare predau
materii la care se sustin teze semestriale.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

- Legea invatamantului nr. 84/1995;
- Ordinul 47180/2010, privind Lista disciplinelor la care se sustin lucrdri_de evaluare
semestriald (teze) in anul scolar 2010 — 2011, aprobat de lulia Adriana Oana Badea, in conformitate

cu prevederile alin. (6) al Art. 57 din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din

fnvatamantul preuniversitar, aprobat prin Ordinul M.Ed.C. nr. 4925/2005.

6.3. Legislatie secundara

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

Termenul

crt. termenul
Prezentarea formalizata, Tn scris, a tututor pasilor ce trebuie

1. Procedura operationala 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 initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

) operationale operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
o s asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
3. Revizia in cadrul unei editii

ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

4, Sustinere

Planificarea, pregatirea si elaborarea unor subiecte de diferite
grade de dificultate, de catre profesori, in vederea obtinerii
unor calificative cuantificabile de catre elevi, in apropierea
finalului de semestru

5. Teza

Lucrare scrisa de elevi, la sfarsitul fiecarui semestru

7.2. Abrevieri ale termenilor

:Ir: Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

1)

2)

La Tnceputul anului scolar, profesorul are obligatia de a-si intocmi documentatia din mapa
personald, care cuprinde si planificarea anuala si semestriald a materiei pe nivele de studiu
(pe clase), in care va fi prevazuta si perioada pregatirii (recapitularii) si desfasurarii tezelor la
fiecare clasa, in conformitate cu metodologia in vigoare.

Documentul care contine planificarea tezelor va fi predat de catre profesor sefului de
catedra/comisie metodica la inceputul semestrului in curs si va face parte din dosarul (mapa)
catedrei/comisiei metodice. Seful catedrei/comisiei metodice va preda acest document
directorului scolii pentru aprobare.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

1)

2)

3)

4)

Elevii sunt informati inca de la primele ore ale fiecarui an scolar in privinta calendarului
desfasurarii tezelor in fiecare semestru in parte, in vederea pregatirii eficiente a acestora.

Tn orele alocate recapituldrii materiei in vederea sustinerii tezelor, profesorul elaboreazi

subiectele, in functie de nivelul de pregatire a clasei si in functie de nevoile speciale impuse la
fiecare nivel de studiu (ne referim aici in mod deosebit la clasele care urmeaza sa sustina un
examen national, clasele a Vlll-a si a Xll-a, pentru care se vor elabora teze dupa modelele in
vigoare, impuse de tipul de examen).

Dupa sustinerea tezelor, se aloca la fiecare clasa cate o ora pentru dezbaterea subiectelor
propuse si evaluarea rezultatelor elevilor, care vor fi ulterior centralizate de catre profesor si
introduse Tn mapa personald, in vederea urmaririi evolutiei elevilor pe parcursul anului
scolar.

Rezultatele tezelor semestriale vor fi centralizate de seful catedrei/comisie metodice si
predate Comisiei pentru intocmirea situatiilor statistice.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea
crt. (operatiunea) I I i v v
0 1 2 3 4 5
1 Catedra/comisia metodica E
2 Director adjunct Vv
3 Director A
4 Comisia evidenta proceduri Ap.
5 Comisia evidenta proceduri Ah.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
; Arhivare
N < Denumn:ea Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioadi | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
) dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
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4, Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 6
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 7
8. Descrierea procedurii operationale 8
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10. Anexe, Tnregistrari, arhivari 10
11. Cuprins 11

11/11




