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PROCEDURA OPERATIONALA Exemplar nr. 1

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND DESFASURAREA ETAPEI LOCALE A OLIMPIADEI DE

1.

LIMBI ROMANICE — LIMBA FRANCEZA

Cod: PO -01

Editia 1, Revizia 0, Data 10.01.2019

cadrul editiei procedurii documentate:

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

Elemente privind Nameles
responsabilii/operatiune Functia Data Semnitura
2 prenumele
1 2 3 4 N 5
1. Elaborat Stanciu Florentina |Inspector scolar limbi| 10.01.2019 / UA s
moderne
2. Verificat Egarmin Inspector scolar general |14.01.2019 '
Ana-Maria adjunct
3. Avizal Egarmin Inspector scolar general 15.01.201/?-
Ana-Maria adjunct @/
4. Aprobat Lazér Florin Inspector scolar general |17.01. Z(ﬁgﬁw A X ‘.
PREI 3 ;
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate \ \f}o g '
Nr. Editia sau, dupi caz,Componenta Modalitatea i \K.&,ngeﬁé 3
crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei s el
reviziei editiei
’* 1 2 3 4
1. Editia I - - 26.01.2019

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupii caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate

care sunt centre locale
de organizare , evaluare
si solutionarea
contestatiilor a
olimpiadei de limbi
romanice-limba
franceza, faza locala

Comisia de organizare ,
evaluare si solutionarea

centrelor locale de |Andrei
organizare , Oana-Maria
evaluare si Cozma Marlena
solutionarea Hanganu
contestatiilor a Loredana
olimpiadei de limbi |Pagu Roxana
romanice-limba Conform

franceza, faza locali
Membrii comisiei

de organizare,

deciziei
Baciu

ISJ

Scopuul" peemplay Departament Functia Numicle 51 I-)at'a .Semnitura
difuzarii nr. ! prenumele rimirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1./Aplicare 1 Unitatile de invatimant| Coordonatorii Birzu Daniela
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Exemplar nr. 1

Exemplar Departament Functia Netmele 51 I.)at.a“ Semnitura
ifuzirii nr. |__Pprenumele  |primirij
contestatiilor a evaluare si
olimpiadei de limbi solutionarea
romanice-limba contestatiilor a
francez3, faza localz olimpiadei de limbi
romanice-limba
franceza, faza local3

Aplicare il 1 Compartiment Inspector  scolar] Stanciu

Informare curriculum limbillimbi moderne Florentina
moderne-limba
franceza/limba
germand/limba
spaniold/limba italiana

Evidents Compartiment Inspector  scolar| Stancia
curriculum limbilimbi moderne Florentina ;
moderne-limba 1Y
francezd/limba
germand/limba
spaniold/limba italianz
Secretariat-arhivi Iordache

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare
> Procedura operationald precizeazi

-Inspectorul scolar de limbi moderne
- Responsabilii comisiilor metodice
la faza locala

demersurile pe care trebuie sa le parcurgi:

din toate unititile de Invatdmant din j udetul Baciu care au elevi calificati

- Coordonatorii de centre locale si membrii comisiei de organizare, evaluare si solutionarea contestatiilor a
olimpiadei de limbi romanice-limba franceza, faza locala

- Profesorii evaluatori din cadru] comisiei de organizare, , evaluare $i solutionarea contestatiilor a olimpiadei
de limbi romanice-limba francezi, faza locala

6. Documente de referinta
» Legeanr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare
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> Regulamentul specific privind organizarea si desfisurarea Olimpiadei de limbj romanice-limba francezi
nr.43643 din 19.12.2017

7. Definitii si abrevieri
»  Definitii

Procedurs Prezentarea formalizaty, 1
opeiationali lucru stabilite si a regultlor de aplicat in vederea realizdrii activititii, cu privire la

aspectul procesual.

o, ] TS . = — T i - F—
Editie a  unej Forma initials say actualizats, dupa caz, 2 une; proceduri operationale, aprobati si
roceduri difuzaty

Revizia in cadru] Actiunile de modificare, adiugare, suprimare a uneia sau maj multor componente
unei editii ale unei proceduri o erationale, actiuni ce au fost a robate si difuzate.

> Abrevieri
Nr, Crt, Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura Gperationals

2. E Elaborare

3. \% Verificare

4, Av Avizare

5. A AErobare

6. Ap., Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurij

> Centralizarea datelor elevilor calificati la etapa locals

- Responsabilii comisiilor metodice din toate unititile de invitimant din Judetul Bacau, care au elevi calificatj
la faza locals, transmit coordonatorilor centrelor locale din comisia pentru organizare , evaluare i
solutionarea contestatiilor a olimpiade; de Limbi romanice-limba francezi si inspectorului de limba francezi
tabelul centralizator cy elevij calificati, potrivit Anexei 1.

- Tabelul centralizator cy elevii calificati, potrivit Anexej 1, va fi afisat 1a avizierul fiecire; unitii de
Invatimant , de ciitre responsabilii comisiilor metodice, dupi ce a fost prezentat tuturor elevilor calificafi, a
caror informare cu privire la acest fapt va fi consemnati prin semnétura acestora » Tegasitd in centralizatoryl
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mai sus amintit,

-Coordonatorul centrulyj de organizare $i desfisurare a etapei locale, sprijinit de membyrij comisiei
prelucreazs datele si realizeazi distribuirea elevilor In silile de concurs, in ordine alfabetics, fiind
responsabil cu afisarea listelor corespunzatoare atat pe usa fiecirei sali, cét si la avizierul scolii ( centrul
desfisurare a probelor).
- Vor fi nserigi in concurs doar elevii care se regasesc in listele transmise, conform termenelor stabilite, de
catre responsabilii comisiilor metodice din unititile de Invatimant care au avut elevi calificati.
> Preluarea si multiplicarea subiectelor
- Coordonatorul din fiecare centru local de organizare » evaluare si solutionarea contestatiilor a olimpiade;
de limbi romanice-limba francez4 este persoana de contact din fiecare centru de concurs, responsabili
peniru activitatea de preluare/descircare a arhivelor de subiecte, Aceasta primeste arhivele in format

electronic, in intervalyl orar, :8:00-8:30, iar proba scris se desfagoara In intervaly] orar 9:00-11:00 ( pentru
clasele VII-vII ) respectiv 09:00 -12:00 ( pentru clagele IX-X10)
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PRIVIND DESFASURAREA ETAPE]
LOCALE A OLIMPIADEI DE LIMBI

ROMANICE-LIMBA FRANCEZA
Cod: PO-01

proces-verbal persoanei desemnate lucrérile, procesul verbal de predare-primire § i declaratiile.

lucrdrilor evaluate oy alte persoane, nici in timpul desfaguririi olimpiadei si nicj dupi aceasta, Toti cei implicagi
au obligatia pastrarii secretului cu privire la lucrarile evaluate si identitatea evaluatorilor, conform declaratiei

-Dupi finalizarea evaluarii $i predarii lucririlor, punctajul obtinut In urma evaludrii va i afigat alfabetic si pe
clase , la avizierul cenirului de organizare, evaluare si solutionarea contestatiilor a olimpiadei de limbi
romanice-limba francezi $i trimis  inspectoruluj de specialitate.

> Contestatiile

9. Responsabilititi
Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati

Nr. | Activitatea Responsabil
Crt.

1.

Transmiterea coordonatorilor centrelor locale pentru organizare, evaluare i Responsabilij

solufionarea contestatiifor g olimpiadei de limb; romapice-limba francezi $i | comisiilor metodice
inspectorului de limba francezi a tabeluluj centralizator cu elevij calificati,
potrivit Anexei 1.




s
1
#

PROCEDURA

5 MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

OPERATIONALA

Revizia 0

PROCEDURA OPERATIONALX
PRIVIND DESFASURAREA ETAPE]
LOCALE A OLIMPIADEI DE IIvB]

ROMANICE-LIMBA ' FRANCEZA
Cod: PO-01

Nr.
Crt.

Activitatea

Fsponsabﬂ

2. Prelucrarea datelor sirealizarea distribuirij elevilor In silile de concurs, n
ordine alfabetica, afisarea listelor corespunzitoare atét pe usa fiecare; séli, cétsila
avizierul scolii ( centru desfagurare a probeior)

Coordonatorii
centrelor de
o1ganizare, evaluare i
solutionarea
contestatiilor a
olimpiadei de limbi
romanice-limba
francezi etapa locali

Inspector scolar de
limbi moderneStanciu
Florentina

4, Primirea  arhivejor in format electronic, in intervalul orar 8:00-8:30,
dezarhivarea lor, listarea si multiplicarea subiectelor intr-o Incépere securizaty,
in numar egal cu elevi; inscrisi, distribuirea tn plicurile de concurs a subiectelor,

Coordonatorii
centrelor locale de
organizare, evaluare si
solationarea
contestatiilor a
olimpiadei de limbj
romanice-limba
francezs

5. Instruirea profesorilor Supraveghetori ,accesul elevilor in séli n intervalul orar-
8:00-8:30,instruirea elevilor, conform Art, 33,3451 36 dinO.M. 4203/
30.07.2018, pe baza unuj proces-verbal :

Coordonatori
centrelor Iocale de
organizare, evaluare si
solutionarea ,
contestatiilor a
olimpiadei de limbi
romanice-limba
francezs

6. Inménarea profesorilor asistenti, din fiecare sali & plicului
sigilat, care va fi deschis la ora corespunzitoare (9:00).

Predarea de ciitre profesorii asistenti a lucrrilor, pe bazi de proces-verbal i
semnéturd membrilor comisie; precum §i a declaratiilor.

cu subiectele,

Coordonatorii
centrelor locale gi
membrii comisiej de
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Nr. | Activitatea ﬁesponsabil

Crt.

organizare, evalyare si
solutionarea
contestatiilor g
olimpiadei de limhi
romanice-limba
francezs

7. Amestecarea lucrarilor, numerotarea lor incepind cu cifra 1, instructajul Coordonatorii gi
profesorilor evaluatori, distribuirea lucrarilor echipelor de evaluare pe baza unui | membrij comisiei din
proces-verbal. centrele locale de
organizare, evaluare s
solufionarea
contestatiilor a
olimpiadei de limbi
romanice-limba

franceza
8. Evaluarea lucririlor n mod obiectiv, respectandu-se programa specificd limbii | Profesorjj evaluatori
franceze si reglementarile in vigoare. Obligatia pastrarii secretului cu privire la | din comisia de
lucririle evaluate si identitatea evaluatorilor, conform declaratiei depuse Ia organizare, evaluare si
comisie de citre tofi cei implicafi. solutionarea

contestatiilor a
Completarea borderourilor de corectare (punctaj final ,ca medie aritmetica dintre | olimpiadei de limbi
cei doi corectori, in cifre si in litere, cu pixul de culoare rosie), semnarea lor si | romanice-limba

predarea Impreuni cu lucrarile comisiei de organizare francezi

9. Afigarea, dupi finalizarea evaludrii si predarij luerarilor, a punctajului obtinut | Coordonators din
»alfabetic si pe clase » 1a aviziernl centrului loca] de organizare, evaluare si centrele locale de
solutionarea contestatiilor a olimpiadei de limb; romanice-limba francezs si Organizare, evaluare gi
trimiterea tabelulni centralizator , semnat $i stampilat , inspectoruluj de solutionarea
specialitate contestatiilor a

olimpiadei de limbj
romanice-limba
francezi

10. | Depunerea contestatiilor la etapa locala, conform regulamentelor in vigoare, | Coordonatorii din
doar pentru propria lucrare SCrisd.(Art.42, Art.43 din O.M. 4203/30.07.2018) | centrele locale §i
Stabilirea si afisarea de citre comisia de organizare, in fiecare centru, pe usa salii | membrii comisiei de
de concurs, inainte de inceperea acestuia 4 pericadei de depunere a organizare, evaluare si
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B A C fg U Cod: PO-01
Nr. | Activitatea Responsabil
Crt.
contestatiilor. solutionarea
Contestatia va fi solutionati conform legislatiei in vigoare.( Art.42, Art.43 din | contestatiilor a
0.M. 4203/ 30.07.2018) olimpiadei de limbi
romanice-limba
franceza
10. Formular evidentii modificiiri
" Semnitura j
Nr. .. " iy Data Descriere ” .
Editia Data editiei Revizia anifee Nr. pag. ; conducatorului
crt. reviziei modificare .
departamentului
11. Formular analizi proceduri
e 5 inlocuitor |Aviz favorabil \Aviz nefavorabil
Nr. . prenume
it Compartiment A de drept
: : sau delegat Semnitura [Data  |Observatii [Semniitura [Data
- compartiment 4
Curriculum Egarmin B
L lAna-Maria y
12. Lista de difuzare a procedurii //
Nr. . Nume si Data o Data P ati.’ PLTE %
Compartiment ; . ... [Semnitura .. [Invigoare a [Semnitura
ex. prenume/functia primirii retragerii e
procedurii
Compartiment
curriculum
limbi ; ; y
: Stanciu Florentina )
moderne-limba o Ol
o [nspector scolar limbi
franceza/limba
s moderne
germand/limba
spaniold/limba
italiana g
Arhiva lordache Mihaela |1 0\ pex 26.01.209 | <
g 7l

13. Anexe/formulare
ANEXA 1 - Tabel centralizator al elevilor participanti la olimpiada de limbi romanice-limba francezi
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ANEXA 2 ~ Angajament privind confidentialitatea datelor legate de subiectele pentru olimpiada scolari si de

A

activititile organizate in vederea ransmiterii/preludirii arhivelor de subiecte pentru olimpiada scolary

ANEXA 3 —Declaratie profesor din comisia de organizare i desfisurare a olimpiadei de limbi romanice-limba
francezi

Cuprins

1.  Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea $i aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii COCUICRERLE: .ottt 1
2. Situatia edigiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate.......................... ... . 1
3. Lista cuprinzind perscanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
e AOCUTELA. ..t 1
S DDl PEOCCUEIL oL 2
5.  Domenijul de BRHCAXC vttt 2
6. Documente de e 2
e 3
O Reoem G0 POCCAUEL oo oo 3
9 e 5
10 Formular OVICOE MOUUTIEAN......cttss 8
11 Formular analizi PIOCCAUI. ottt 8
12 Lista de difuzare a PLOCCAULIL ottt 8
13 AREKEIOIUIALE et 8
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Anexa 1

Nrert. | Numele si prenumele Unitatea de invatimant Clasa | Numele $i prenumele prof, Punctaj Semnituri elev
elevului indrumitor final
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23.
24.
25 |
26.
27.
28.
29,
30.
Director, Responsabil comisie metodic,
Prof, Prof,

10
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Anexa 2

SUBSCIIAIUE, . oooooooio avénd functiade .................. la
......................................................... localitatea ........... .. --++» POSEsor/posesoare al/a BI/CT )
seria...,nr. ......... seliberatde ...~ »ladatade........ ... . stelefon ...
declar pe propria raspundere ¢4 nu voi divulga sub nicio formz informatii legate de Procedura privind

Am luat la cunostinti faptul c# activitates mea este supusi reglementirilor legii, iar abaterile se sanctioneazi
conform legislatiei in vigoare.

Data.................... Semnitura

11
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—
Anexa 3
DECLARATIE
Subsemnatul, > profesor/inspector Ia )
in calitate de in Comisia de organizare $i evaluare /Comisia centralz a
Ia disciplina/proba

declar pe propria raspundere ci am/nu am elevi/rude participanti in cadrul competitiei, la disciplinele/proba/clasa

Prin prezenta declaratie, ma angajez ci voi pistra confidentialitatea tuturor subiectelor, a baremelor sia
informatiilor cu caracter intern pentru competitie, pani la afisarea/comunicarea publica oficiala a acestora sicinu
voi Infreprinde nici o actiune care si puni la indoialj corectitudinea competitiej scolare,

DATA SEMNATURA

12



