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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Rasmerita Nicoleta Membru CEAC 10.10.2022

1.2 | Elaborat Anton Valentina Membru CEAC 10.10.2022

1.3 | Verificat Rusu Mihaela Responsabil CEAC 12.10.2022

1.4 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 05.08.2022
2.5 Revizia 2 14.10.2022

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Rasmerita Nicoleta 14.10.2022

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 14.10.2022

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta 14.10.2022

3.4 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rusu Mihaela 14.10.2022
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3.6 [ Arhivare

Didactic

Secretar CEAC

Serban Tincuta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabileste modul de realizare a activitati, compartimentele si persoanele implicate Tn urmadrirea
progresului la fiecare disciplina de studiu din cadrul unitatii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Modul de urmarire a progresului elevilor la fiecare disciplina la nivelul unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
fnvatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei;

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de Tnvatamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
realizarii activitatii de urmarire a progresului elevilor. Evaluarea are drept scop identificarea nivelului la
care se afla la un anumit moment invatarea, orientarea si optimizarea acesteia.

Tn sistemul de Tnvatdmant preuniversitar evaluarea se centreazi pe competente, oferd feedback real
elevilor, parintilor si cadrelor didactice si std la baza planurilor individuale de invatare. Rezultatul evaluarii,
exprimat prin calificativ, nota, punctaj etc., nu poate fi folosit ca mijloc de coercitie, acesta reflectand strict
rezultatele invatarii, conform prevederilor legale.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Evaluarea rezultatelor la invatatura se realizeaza permanent, pe parcursul anului scolar.
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Instrumentele de evaluare se stabilesc in functie de varsta si de particularitatile psihopedagogice
ale beneficiarilor primari ai educatiei si de specificul fiecarei discipline. Acestea sunt:

a) evaluari orale;

b) teste, lucrari scrise;

C) experimente si activitati practice;

d) referate;

e) proiecte;

f) probe practice;

g) alte instrumente stabilite de comisia pentru curriculum si aprobate de director sau elaborate de catre
Ministerul Educatiei/Inspectoratul Scolar.

Elevii vor avea la fiecare discipling, cel putin doua evaluari prin lucrare scrisa/test pe an scolar.
Testele de evaluare si subiectele de examen de orice tip se elaboreaza pe baza cerintelor
didacticometodologice stabilite de programele scolare, parte a curriculumului national.

Rezultatele evaluarii se exprima prin note de la 1 la 10.

Elevii vor beneficia pe parcursul unui an scolar de cel putin un plan individualizat de invatare, elaborat in
urma evaluarilor sustinute si dupa interpretarea rezultatelor de catre cadrul didactic, care va fi folosit
pentru consolidarea cunostintelor, pentru Tntreprinderea unor actiuni de invatare remediala si pentru
stimularea elevilor capabili de performante superioare.

Notele acordate se comunica in mod obligatoriu elevilor si se trec Tn catalog si Tn carnetul de elev de
catre cadrul didactic care le acorda.

Numarul de note acordate anual fiecarui elev, la fiecare disciplina de studiu, este stabilit de cadrul
didactic, in functie de numarul unitatilor de invatare si de numarul saptamanal de ore prevazut in planul-
cadru. La fiecare disciplina numadrul de note acordate anual este cu cel putin trei mai mare decat
numarul de ore alocat saptamanal disciplinei in planul-cadru de invatamant. Elevii aflati in situatie de
corigenta vor avea cu cel putin o nota in plus fata de numarul de note prevazut, ultima nota fiind
acordata, de regula, In ultimele trei saptamani ale anului scolar.

Tn cazul curriculumului organizat modular, numarul de note acordate trebuie sa fie corelat cu numarul
de ore alocate fiecarui modul in planul de invatamant, precum si cu structura modulului, de regula, o
notd la un numar de 25 de ore. Numarul minim de note acordate elevului la un modul este de doua.

Testul de evaluare initiala: se elaboreaza in cadrul catedrelor variante de subiecte pentru fiecare an
de studiu si specializare, pe baza programelor scolare in vigoare pentru anul scolar anterior, dupa care s-
au Intocmit planificarile. Exemplu: Pentru elevii claselor a V- a se vor elabora subiectele pe baza
standardelor de evaluare aferente disciplinei, pentru clasa a IV-a.

Testul de evaluare finala: se elaboreaza in cadrul catedrelor variante de subiecte pentru fiecare an de
studiu si specializare, pe baza Programelor scolare in vigoare pentru anul scolar curent, dupa care s-au
intocmit planificarile. Competentele si continuturile ce vor face obiectul testului de evaluare finala
anuala, aplicat la sfarsitul anului scolar, se vor raporta la nivelul Programei/ an de studiu in ansamblu,
considerandu-se ca aceasta a fost parcursa In intregime.

Elaborare si administrare:
- Testul initial se aplica Tn primele doua saptamani ale fiecarui an scolar.
- Testul de evaluare finala se aplica in penultima saptamana de curs din anul scolar.
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- Subiectele se vor prezenta elevilor ca fise de lucru, multiplicate la nivelul catedrelor si se vor colecta la
sfarsitul orei de catre profesor. Nu se lasa elevilor nici un exemplar ca model.

- Fisa de lucru se tehnoredacteaza si se da elevului la inceputul orei, fara ca acesta sa fie obligat sa
copieze subiecte de pe tabla sau sa scrie subiecte dupa dictare.

- Itemii inclusi se vor raporta exclusiv la Programele in vigoare si nu la continuturile unui anumit manual,
pentru o evaluare eficienta a competentelor elevilor la nivel institutional. La nivelul catedrei, prin
contributia si participarea efectiva a tuturor membrilor catedrei, se vor stabili tipurile de itemi si
ponderea acestora in calculul notei finale, precum si baremul de corectare.

Se recomanda formarea de echipe pentru elaborarea subiectelor pe an de studiu, pentru implicarea
fiecarui cadru didactic, diminuarea timpului de lucru/cadru didactic, stimularea colaborarii Th cadrul
catedrelor si cresterea gradului de obiectivitate a testului.

- Subiectele se vor elabora astfel incat elevul sa aiba timp suficient de lucru, iar gradul de dificultate va fi
astfel gandit incat sa permita o evaluare obiectiva a tuturor elevilor.

- Subiectele fiind aceleasi pentru toti elevii clasei, in timpul testului nu se va permite colaborarea intre
elevi si se va urmari atent desfasurarea testului in conditii de disciplina.

- Comunicarea subiectelor, discutarea sau rezolvarea lor cu elevii Thainte de aplicarea oficiala constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

- Corectarea testului initial/final se face de catre cadrul didactic care preda respectiva disciplina la care s-
a sustinut testul.

- Elevii vor fi informati cu privire la scopul acestor teste, li se va comunica nota obtinuta si vor primi
feedback din partea cadrului didactic si din partea colegilor.

- La primirea notei, elevului i se va da si fisa de lucru, iar apoi dirigintele o va pastra in Portofoliul
personal al elevului pentru disciplina respectiva.

- Se recomanda consultarea tuturor cadrelor didactice pentru a se evita supraincarcarea elevilor.

- Este obligatorie adoptarea unei atitudini incurajatoare, motivante din partea profesorilor. Se interzice
orice amenintare/ pedeapsa pentru rezultatele nesatisfacatoare obtinute de elevi, individual sau la
nivelul clasei.

- Profesorul are obligatia de a adapta strategiile didactice la nevoile individuale ale elevilor din fiecare
clasa, astfel incat toti elevii sa demonstreze o crestere a performantelor la evaluarea finala. Plasarea
elevilor in grupa se va motiva in fata elevilor pe baza acestor principii si se va evita folosirea denumirii
grupei ca ,Buna” vs. ,Slaba”. Criteriul unic este nevoia de stiluri de lucru diferite pentru fiecare elev, care
va fi motivat sa Tsi imbunatateasca performantele.

- Rezultatele testelor se trec de catre profesor in Fisa de urmadrire a progresului elevilor si se
centralizeaza la nivelul catedrei de catre seful de catedra (Anexa 1).

Sefii de catedre au obligatia ca In termen de 7 zile lucratoare de la aplicarea testului sa prezinte o copie a
Anexei 1, completeta, Comisiei de evaluare si asigurare a calitatii, in format clasic si electronic, pentru
prelucrarea datelor in vederea autoevaludrii interne. De asemenea, au obligatia sa interpreteze
rezultatele si sa propuna, in colaborare cu membrii catedrei, masuri de ameliorare, atat a administrarii
testelor cat si a performantelor.

Profesorii au obligatia ca, in termen de 10 zile lucratoare de la data aplicarii testului, sa prezinte sefului
de catedra o copie, In format clasic si electronic, a fisei de Inregistrare a progresului elevului, completats,
in vederea centralizarii, interpretarii rezultatelor si adoptarii de masuri ameliorative.

Aplicarea instrumentelor de evaluare formativa, sumativa si alternativa

- La nivelul catedrelor, se vor elabora fise de evaluare adaptate fiecarui colectiv de elevi, de comun acord
de catre toti membrii catedrei, care sa permita o evaluare formativa a fiecarui elev.

- Se vor introduce si modalitati de evaluare alternativa (portofolii, autoevaluarea elevilor, evaluare facuta
de catre elevi etc. ).

- Testele prevazute mai sus vor face parte din fisa de progres scolar, conform prevederilor prezentei
proceduri.

- Profesorii au obligatia de a folosi ihn mod curent aceste fise in activitatea didactica, ceea ce va permite
optimizarea evaluarii si autoevaluarii performantelor elevilor si a strategiilor didactice propuse de
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fiecare profesor.

- Fisa de progres scolar/clasa va face parte din Mapa de lucru a fiecarui profesor.

- Fisa de evaluare pe disciplina va face parte din Mapa de lucru a sefului de catedra.

- Sefii de catedre au obligatia monitorizarii utilizarii acestor fise, inclusiv prin verificarea acestora in
cadrul orelor de asistenta desfasurate conform procedurii. Un exemplar al Fisei de progres va fi predat
de catre seful de catedra responsabilului de procedura, care va Thainta Comisiei de Evaluare si Asigurare
a Calitatii o situatie statistica dupa colectarea tuturor fiselor.

Elaborarea de planuri de actiune pentru elevii cu cerinte educationale speciale

Aplicarea eficienta a masurilor mentionate va permite identificarea nevoilor speciale ale elevilor, fie ca
elevi cu ritm de lucru lent, fie ca elevi cu potential pentru performante de ,excelentd”, ceea ce impune
diferentierea abordarii strategiilor didactice de catre profesori si cresterea raspunderii acestora in
vederea ameliorarii performantelor si valorificarii potentialului fiecarui elev.

Pentru fiecare din aceste categorii se vor elabora, la nivelul catedrelor, Planuri de actiune,
incluzénd:

- Identificarea elevilor cu ritm lent de lucru/capabili de performante deosebite;

- Identificarea obiectivelor specifice ale planurilor de actiune;

- Propuneri de activitati specifice;

- Stabilirea responsabilitatilor fiecarui profesor;

- Stabilirea termenelor de realizare;

- Stabilirea indicatorilor care indica gradul de realizare a obiectivelor;

- Masurile propuse Tn urma analizei pentru ameliorare.

Un exemplar al Planului de actiune se va pastra la Dosarul catedrei, altul se va inhainta (in format clasic si
electronic), odata cu Raportul anual, responsabilului de procedura in vederea prezentarii sintetice a
acestuia 1n Consiliul profesoral si includerii in Raportul de autoevaluare institutionala de catre Comisia
de evalure si asigurare a calitatii si in vederea prelucrarii datelor pentru propunerea de masuri
ameliorative la nivel institutional.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Sefii de catedre si membrii catedrelor

- Aplicarea la termenele stabilite a prevederilor acestor proceduri;

- Elaborarea de propuneri de ameliorare a prezentei proceduri, pe baza observatiei directe si a feed-back-
ului primit de la profesori/elevi.

9.3. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 05.08.2022 -
10.4 Il-a 2 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 Registru PV al Comisiei de notare - - 1 -
ritmica
13.2 Fise de progres elevi - - -
13.3 Portofoliul educational - - -
13.4 Model test de evaluare - - -
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