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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei procedurii documentate
Elemente privind . .
e . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea
1 2 3 4
Prof. Miclau Oana-
Patricia Director
Prof. Ples Lucica Director adjunct
1.1. Elaborat 07.10.2025
Prof. Cojocariu Roxana| Director adjunct
Prof. Stoichescu Membru CA
Daniela
1.2. Verificat Prof. Roxana Cojocariu| Director adjunct 10.10.2025
Presedintele comisiei
. . de monitorizare a
1.3. Avizat Prof. Ples Lucica SCIM la nivel de 14.10.2025
unitate
Conform Deciziei de
constituire a consiliului| Membrii Consiliului
. SpobEt de administratie nr. 441| de administratie B Eees
din data de 30.09.2025
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se Data de [a care se
Editia sau, dupa caz, |Componenta| Modalitatea |aplica prevederile T e
Nr. crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau ag ol
. . . ... |revizuirea editiei
reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1. Editia I 17.10.2024 17.10.2025
2.2. Revizia 1 17.10.2025
2.3. Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia procedurii operationale

Scopul | Ex. Numele si | Data

PR Departament Functia . ... | Semnétura
difuzarii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
Membrii Comisiei de Presedinte comisie | Micldu 9 10. 2004
verificare a cererilor de Oana- eoa
transfer Patricia
3.1. | aplicare | 1 Secretariat Secretar Sirca Maria |70 207
Membrii Consiliului de Presedinte CA Miclau 2 R
administratie Oana- [T /0>
Patricia (

Parinti/ reprezentanti

3.2. |informare | [ | Périnti/reprezentanti legali .
legali

i Comisiei de monitorizare a . . |
3.3. | evidenta | 1 SCIM la nivel de unitate Secretar SCIM | Sirca Maria | )¥40.)p25

i . Rus
3.4. | arhivare | 1 Secretariat Secretar Florentina 210275
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1. Scopul procedurii operationale

Scopul prezentei proceduri consta in stabilirea modalititii de organizare si desfisurare a
examenelor de diferentd desfisurate in cadrul Colegiului National Pedagogic ”Carmen Sylva”,
precum si a persoanelor implicate in desfisurarea activitatii.

2. Domeniu de aplicare

Prezenta procedurd este aplicabilda tuturor elevilor care solicitd, prin intermediul
périntiilor/reprezentantii legali, transferul la Colegiul National Pedagogic ”Carmen Sylva”
Timisoara si se impune sustinerea examenelor de diferentd in vederea realizirii transferului .

Procedura este destinata beneficiarilor directi si indirecti, avand scop de informare cu privire
la organizarea si desfasurarea examenelor de diferenta la nivelul Colegiului National Pedagogic
”Carmen Sylva”.

Procedura este utilizata de citre:

- Serviciul secretariat - pentru activitatea de informare;

- Comisia pentru verificarea cererilor de transfer - pentru analizarea cererilor si dosarelor de
transfer si informarea comisiei de curriculum cu privire la situatiile de transfer cu
schimbarea filierei/profilului/specializirii;

- Comisia pentru curriculum — in vederea analizarii planurilor cadru si in a stabilii
disciplinele la care se impune sustinerea examenelor de diferente

- Consiliul de administratie — pentru aprobarea calendarului de desfisurare a examenelor de
diferente, comisiile de organizare, desfasurare si evaluare din cadrul examenelor de
diferente

Principalele activitafi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati;
Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

Secretariat;

Comisia pentru verificarea cererilor de transfer;

Comisia pentru curriculum

Consiliul de administratie

e & & o O

b. De aceasta activitate depind in cadrul activitatii efectuate urmatoarele compartimente:




COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I

PEDAGOGIC “CARMEN

SYLVA” TIMISOARA ,Organizarea si desfisurarea examenelor de | Revizia: 0
diferenti” Nr. exemplare: ___
Compartimentul: Pag. 4 din 14
Comisia de monitorizare a SCIM Exemplar nr. 1
la nivel de unitate Cod : P.O.SCIM

e Toate compartimentele structurale ale Colegiului National Pedagogic ”Carmen Sylva”
Timisoara.

Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; compartimentele implicate in activitatea procedurata.
a. Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urméitoarele compartimente:
e Secretariat;
e Comisia pentru verificarea cererilor de transfer;
e Comisia pentru curriculum

b. De aceasta activitate beneficiazi 1in cadrul activititilor efectuate urmitoarele
compartimente:

e Toate compartimentele structurale ale Colegiului National Pedagogic ”Carmen Sylva”
Timisoara.

3. Documente de referinti
Documente de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii procedurate:

a. Legislatie primari

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198 din 4 iulie 2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile
si completarile ulterioare.

b. Legislatie secundari

- Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar,
cu modificarile si completarile ulterioare, aprobat prin Ordinul M.E. nr. 5726/2024 (denumit
in continuare ROFUIP);

- Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unititile de
invatdmant preuniversitar, aprobata prin Ordinul M.E. nr. 6223/2023;

- OM.E.C. nr. 4812/30.07.2020 privind Regulamentul cadru pentru organizarea si
functionarea invatdmantului pedagogic in sistemul de invatimant preuniversitar

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. nr. 387
din 7 mai 2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,




COLEGIUL NATIONAL
PEDAGOGIC “CARMEN

SYLVA” TIMISOARA sOrganizarea si desfisurarea examenelor de

Compartimentul:
Comisia de monitorizare a SCIM

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I

Revizia: 0

diferenta”

Nr. exemplare:

Pag. 5 din 14

Exemplar nr. 1

la nivel de unitate

Cod : P.O. SCIM

cuprinzdnd standardele de management / control intern la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern managerial;

c. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii
e Regulamentul de organizare si functionare a Colegiului National Pedagogic ”Carmen

Sylva” Timisoara;
e Circuitul documentelor;

4.1. Definitii

Nr. Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul ’ . ’
crt. termenul respectiv
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o
1. Entitate publica unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,
cu personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public.
Directie  Generala, Directie, Serviciu, Birou
. Departament P i i ’ g
Compartiment
Conducétorul . . . . .
. Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
3. departamentului : ’ ; :
. : compartiment
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
4 Procedura metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
' necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitétilor
Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
5. Procedura de sistem (PS) desfasoari la nivelul tuturor departamentelor din cadrul
entitdtii publice;
Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
6. | Procedura operationald (PO) | desfasoari la nivelul unuia sau mai multor departamente
din entitatea publica




COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
PEDAGOGIC “CARMEN —
SYLVA” TIMISOARA »Organizarea si desfisurarea examenelor de Revizia: 0
diferenti” Nr. exemplare: ___
Compartimentul: Pag. 6 din 14
Comisia de monitorizare a SCIM Exemplar nr. 1
la nivel de unitate Cod : P.O. SCIM
Forma la singular a substantivelor pdrinte si
7 Pirinte/reprezentant legal ;‘eprezentqr?t legal c?m cyprmsul PQ o 11.1cl_ude si pe cea
a plural si invers, si nu influenteaza aplicarea criteriilor
de departajare
4.2. Abrevieri
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationald
2 E. Elaborare
3. V. Verificare
4, Av. Avizare
5. A. Aprobare
6. Ap. Aplicare
7 Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalititi

Colegiul National Pedagogic ”Carmen Sylva” Timisoara este direct raspunzitor de buna
organizare si desfdsurare a examenelor de diferente la nivelul unitétii de invatamant, de legalitatea
desfasurarii procedurii de organizare a examenelor de diferenta.

5.2. Resurse necesare

5.2.1. Resurse materiale
Tehnicd de calcul (PC, laptop),
Copiator, imprimanta, telefon, fax,
Rechizite, hartie, imprimanti,
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Registrul de corespondenti al Colegiului National Pedagogic ”Carmen Sylva” Timisoara.

5.2.2. Resurse umane

Cadrele didactice membre ale Comisiei de solutionare a cererilor de transfer;

Cadre didactice membre ale comisiei pentru curriculum;

Cadre didactice membre 1n comisia de organizare, desfasurare si evaluare a examenelor
de diferente la nivelul unitatii de invatamant;

Cadrele didactice membre ale Consiliului de administratie;

Secretar Colegiul National Pedagogic ”Carmen Sylva” Timisoara.

5.2.3. Resurse financiare
Bugetare

5.2.4. Resurse informationale

- legislatia in vigoare
- Site-ul Colegiului National Pedagogic ”Carmen Sylva” Timisoara
https://colegiulcarmensylvatimisoara.ro/

5.3. Modul de lucru pentru organizarea si desfisurarea examenelor de diferente, cu
respectarea prevederilor legale, in urmatoarele situatii:

1. Examenele de diferentd si evaluare in vederea solutionarii cererilor de transfer, se

organizeazd, de reguld, in vacantele scolare.

2. Comisia de transfer instiinteazi comisia pentru curriculum cu privire la cererile de transfer

ce presupun schimbarea filierei/profilului/specializarii.

3. Comisia pentru curriculum analizeaza planurile cadru de la specializarea de unde provine

elevul si planul cadru de la specializarea unde este solicitat transferul.

4. Comisia pentru curriculum prin compararea  planurilor cadru, stabileste
disciplina/disciplinele la care candidatul trebuie sa sustind examen/examene de diferente.
5. Comisia pentru curriculum intocmeste un referat conform Anexei nr. 1 la PO cu privire la

disciplinele pentru care se sustin examene de diferente pentru fiecare candidat in parte. Se

7
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poate intocmi un singur referat pentru mai multe cereri de transfer ce impun sustinerea
examenelor de diferente.

6. Disciplinele la care se sustin examenele de diferentd sunt prevdzute in trunchiul
comun/curriculum diferentiat al specializarii clasei la care se solicita transferul st nu au fost
studiate de catre candidat.

7. Directorul unititii de invatimant stabileste, prin decizie, in baza hotararii consiliului de
administratie, componenta comisiilor si datele de desfdsurare ale examenelor, componenta
comisiei de organizare, desfdsurare si evaluare a examenelor de diferentd. Componenta
comisiei de organizare, desfasurare si evaluare a examenelor de diferenta este urmatoarea:

e Presedinte — director sau director adjunct
e Membri — céte 2 cadre didactice de specialitate pentru fiecare disciplind la care se sustin
examene de diferenta

8. Calendarul examenelor de diferenta se aproba de citre consiliului de administratie al unitatii
de invitimant. in calendar se precizeazi data, ora si sala in care va avea loc
examenul/examenele de diferentd. Calendarul examenelor de diferente este afisat pe site-ul
unitatii si la avizier.

9. Profesorii de specialitate, membri in comisia de desfasurare si evaluare a examenelor de
diferentd au urmatoarele atributii:

e Elaboreazd tematica si bibliografia pentru examenele de diferentd. Tematica si bibliografia
vor fi afisate pe site-ul unitétii de invatamant si la avizier.
e Elaboreaza céte 2 variante de subiecte pentru examenul de diferente.
e Elaboreaza baremele de corectare pentru examenele de diferente.
10. Pentru desfasurarea examenelor existi trei tipuri de probe: scrise, orale i practice, dupa caz.

La toate examenele se sustin, de reguld, doud din cele trei probe - proba scrisa si proba orala.
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11. Pentru  disciplinele/modulele de studiu la care, datoritdi profilului sau/si
specializarii/calificarii profesionale, este necesari si proba practici, modalititile de sustinere
a acesteia, precum si cea de-a doua proba de examen sunt stabilite de directorul unititii de
invatimant impreund cu membrii comisiei pentru curriculum.

12. Proba scrisd are o duratd de 60 de minute de la primirea subiectului de citre candidat.
Presedintele comisiei de desfasurare, organizare si evaluare extrage unul dintre cele doua
subiecte pregitite de cdtre membri comisiei.

13. Proba orald se desfasoari prin dialog profesor evaluator- candidat. Profesorii evaluatori
pregitesc biletele de examen. Numadrul de bilete este dublu fatd de numarul de candidati
prezenti la examenul de diferente.

14. Proba practicd pentru candidatii care necesitd sustinerea examenului de diferentd la
disciplina informatica, consta intr-o proba practicé pe calculator.

15. Elevii care se transferd de la profilul real, specializarea matematici — informatici sau de la
profil real, specializarea stiinte ale naturii, la specializarea matematicd — informatica,
informatica intensiv, vor sustine examen de diferentd la informaticd din programa profilului
matematicd—informatici, intensiv informatica.

16. La nivel liceal, incepand cu clasa a IX-a, elevii care se transferd la clasele cu predare
intensiva, a unei limbi de circulatie internationald vor sustine examene de diferentd si un test
de verificare a competentelor lingvistice in unitatea de invitamant la care se transfera.

17. La nivel gimnazial, incepand cu clasa a V-a, elevii care se transfera la clasele cu predare
intensivd a limbii engleze, vor sustine un test de aptitudini si cunostinte la limba engleza,
proba scrisa si probd orala.

18. Pentru a fi declarat promovat un candidat e necesar sd obtind minimum nota finala 8 (opt) la
examenul/examenele de diferente si minim nota 5 (cinci) pentru fiecare proba in parte a

examenului de diferenta.
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19. La examenele de diferentd pentru elevii care solicita transferul de la o unitate de invatimant
la alta nu se acorda reexaminare.

20. Evaluarea la examenele de diferente se face pentru fiecare disciplind in parte la care se
sustine examen, dupd cum urmeaza:

e fiecare profesor evaluator acorda céte o notd candidatului.

e notele de la probele orale sau practice sunt intregi

e notele la proba scrisé pot fi fractionare

e nota finald este media aritmeticé a celor doud note ale profesorilor evaluatori

e media aritmeticd a notelor acordate la cele doud sau trei probe, rotunjitd la nota
intreagd cea mai apropiatd, reprezintd nota finala la examenul de diferenta, fractiunile
de 50 de sutimi rotunjindu- se in favoarea elevului.

e rezultatele obtinute de fiecare candidat la examenul de diferentd sunt consemnate in
catalogul de examen conform Anexei nr. 2 la PO.

21. Baremele de corectare pentru probele scrise se vor afisa la avizierul unititii dupa incheierea
probei.

22. Rezultatele finale la examenele de diferenti vor fi validate de citre consiliul de administratie
al Colegiului National Pedagogic ”Carmen Sylva”.

23. Rezultatele finale la examenele de diferenti, dupd validarea in cadrul consiliul de
administratie sunt afigate la avizierul unititii. Codul de afisare al candidatului este numirul
de inregistrare al cererii de transfer de la nivelul unititii de invatdmant.

24. Pentru candidatii declarati promovati la examenele de diferente, daci numarul de cereri de
transfer intr-o clasd, depédseste numarul de locuri libere in acea clasd, comisia pentru
transferul elevilor de la nivelul unitatii de invatimant, calculeaza punctajele fiecarui elev in

parte pe baza criteriilor din procedura de transfer, elaborata la nivelul unittii de invatdmant.

10
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6. Responsabilititi

ch: Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) Im (m (1v | v | VI
0 2 3 4 b 6
Conducerea unitétii de invétdmant,
1. | personalul Colegiului National Pedagogic ”Carmen
Sylva” Timisoara, conform statului de functii
2. | Director adjunct A\’
Presedintele comisiei de monitorizare a SCIM la nivel
3. i Av
de unitate
4. | Director A
- Directori adjuncti
- Cadre didactice conform statului de functii aprobat
5 |- Management institutional By
* | - Personalul Colegiului National Pedagogic ”Carmen p
Sylva” Timisoara, conform statului de functii
- unitdti de Invatdmant (daca este cazul)
6. |- secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare a Ah
" | SCIM
7. Formular evidentd modificari
. Semnatura
N Editia | Data editiei | Revizia D?t? . Nr. pag. DesF:rlere conducatorului
crt. reviziei modificare -
departamentului
I I 17.10.2024 E
2. I |17.102024 | 1 | .10.2025 9 cap. 5.3
punctul 18
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8. Formular analizi proceduri

: Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr Nume si P .
. Inlocuitor
. |Compartim| prenume
8 de drept . o 9
crt ent conducator Semniétura| Data |Observatii |Semnitura| Data
i sau delegat
compartiment
1. | Director Gherghina I\g;c;:? 15.10.
' Nicoleta Diana o 2024
Patricia
b Director Micldu Oana- Ples - 17.10.2
) Patricia Lucica 025
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. . Nume si Data . Data Pate} L o
Compartiment . ... |Semnétura .. | 1n vigoare a |Semnétura
ex. prenume | primirii retragerii -
procedurii
Miclau -
1 Management Oana-  §3.1p 204 110240
Patricia
2. Management  |Ples Lucica| 2./ foof” A [0- 2025
Cojocariu
3. Management Roxana [;40, 262 { AAO:262 8
4, Secretariat Sirca Maria | 1740 207c 1346005
- Miclau
Consiliul de _ + -
- Administratie Oana- 13 1202 I3-10.20%
’ Patricia
Relatii Responsabil
6. |publice/Comunicare| site-ul
institutionala unitéatii
7. | Secretariat SCIM |Sirca Maria | {}00.25 40005

12
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10. Anexe/formulare
1. Anexa 1 — Referat comisia pentru curriculum privind disciplinele la care se sustin examene de

diferente pentru candidati.
2. Anexa 2 — Catalog examene de diferente.

11. Cuprins

Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

0. Pagina de garda 1

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau 1
- a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 5
) operationale

3 Lista persoanelor la care se difuzeazi editia / revizuirea in cadrul 5
- editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 3

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6 Documentatia aplicabild procedurii operationale (documente de 4
) referintd)

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5

8. Descrierea procedurii 6

9. Responsabilitati 11

10. Formular evidentd modificri 11
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