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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI
APROBAREA EDIŢIEI SAU A REVIZIEI ÎN CADRUL EDIŢIEI
PROCEDURII GENERALE
	Nr. crt.
	Elemente privind responsabilii / operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data 
	Semnătura

	
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	1.1.
	Elaborat
	Cioară Dana Luiza


	Inspector de specialitate 

	
	

	1.2.
	Verificat 
	Prof.  Mate Marta
	Inspector şcolar general adjunct
	
	

	1.3.
	Aprobat
	Prof. Lăutaru  Alexandru
	Inspector şcolar general
	
	


2. SITUAŢIA EDIŢIILOR ŞI A REVIZIILOR ÎN CADRUL EDIŢIILOR
PROCEDURII GENERALE
	Nr. crt.
	Ediţia / revizia în cadrul ediţiei
	Componenta revizuită
	Modalitatea de revizuire
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei / revizuirii ediţiei 

	
	1.
	2.
	3.
	4.

	2.1.
	Ediţia I 
	
	
	

	2.2.
	Revizia I.1.
	
	
	

	2.3.
	Revizia I.2.
	Documentaţia aplicabilă procedurii operaţionale
	Schimbarea cadrului legislativ
Noua machetă a procedurilor agreată de ISJ Hunedoara
	12.03.2011

	....
	Revizia I.n.
	
	
	


3. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZĂ EDIŢIA / REVIZIA ÎN CADRUL EDIŢIEI PROCEDURII GENERALE
	Nr. crt.
	Scopul difuzării
	Ex. Nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Nume şi prenume
	Data primirii
	Semn.

	
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.

	3.1.
	Aprobare
	1
	Conducere
	Inspector şcolar general
	Alexandru Lăutaru
	
	

	3.2.
	Avizare
	1
	Conducere
	Inspector şcolar general adjunct
	Marta Mate
	
	

	3.3.
	Aplicare
	4
	Inspecţie şcolară
	Inspector şcolar  de specialitate
	Dana Luiza Cioara

	
	

	3.4.
	Aplicare
	36
	Personal didactic de specialitate din sistemul de învăţământ preuniversitar
	Profesori
	Conform deciziei ISJ Hunedoara  de  numire a comisiei judeţene a olimpiadei de educaţie tehnologică 
	
	

	3.5.
	Arhivare
	1
	Grupul de lucru pentru control managerial
	Inspector de specialitate – secretar GLCM
	Dana Luiza Cioară
	
	


4. SCOPUL PROCEDURII OPERAŢIONALE
Stabileşte modalitatea de organizare şi desfăşurare a Olimpiadei de Educaţie Tehnologică faza zonală în anul şcolar 2011 – 2012, la nivelul judeţului Hunedoara, astfel încât să se asigure : 

-   promovarea ideilor de competiţie şi performanţă;

-   studiul disciplinei educaţie tehnologică;

- accesul egal al elevilor cu aptitudini, înclinaţii şi interese deosebite pentru domeniile care fac obiectul probelor de concurs;

-   promovarea valorilor etice fundamentale, fair-play-ul competiţional;

- realizarea standardelor de pregătire profesională, acoperirea programelor analitice pentru disciplinele de concurs / modulele din trunchiul comun şi extinderi, a bibliografiilor specifice.

Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii.
Asigură realizarea activităţii procedurale, în conformitate cu normele legale în materie;

Stabileşte sarcini, circuitul documentelor necesare activităţii.


Pentru realizarea scopului şi obiectivului sunt controlate modalităţile prin care se asigură:

a. Organizarea olimpiadei  – Educaţie Tehnologică.
b. Desfăşurarea olimpiadei şi a concursului profesional, conform regulamentului de organizare şi desfăşurare a concursurilor şcolare, elaborat şi aprobat de MECT.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERAŢIONALE
Procedura se adresează:

· Inspectorului şcolar general adjunct al compartimentului Curriculum şi inspecţie şcolară;

· Inspectorului şcolar de specialitate - învăţământ profesional şi tehnic conform deciziei ISJ Hunedoara;

· Profesorilor unităţilor de învăţământ preuniversitar precizaţi în decizie.

Prezenta procedură este aplicabilă tuturor persoanelor precizate în decizie.
Aplicabilitatea procedurii începe din momentul aprobării ei de către inspectorul şcolar general al ISJ Hunedoara şi înregistrarea ei în Manualul de proceduri.
Principalele activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurală:
a. Activitatea procedurală  depinde de activitatea compartimentelor: 

· Secretariat;

· Curriculum şi inspecţie şcolară;

· Conducere;

· Informatizare. 

b. De această activitate depind următoarele compartimente:

· Curriculum şi inspecţie şcolară;
· Activitatea cadrelor didactice de specialitate din judeţul Hunedoara selectate a fi parte din comisiile de organizare şi desfăşurare a olimpiadei de educaţie tehnologică - faza zonală constituită la nivelul I.S.J. Hunedoara.
6. DOCUMENTAŢIA  APLICABILĂ PROCEDURII OPERAŢIONALE
Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurale:

1. Legea educaţiei naţionale nr. 1/ 2011, 
2. Regulamentul intern al ISJ Hunedoara;

3. OMECTS nr. 3035 / 10.01.2012 - Regulamentul de organizare a activităţilor cuprinse în calendarul activităţilor educative, şcolare şi extraşcolare;
4. Procesul verbal al şedinţei Consiliului consultativ – Discipline tehnice de la nivelul Inspectoratului Şcolar al Judeţului Hunedoara şi tabelul de prezenţă.
7. DEFINIŢII  ŞI  ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAŢI ÎN PROCEDURA OPERAŢIONALĂ
	Nr. crt.
	Termenul 
	Definiţia şi / sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul respectiv

	1.
	Procedura operaţională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor care trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derulării procesului respectiv

	2.
	Ediţie a unei proceduri
	Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată

	3.
	Revizia în cadrul ediţiei
	Acţiunile de modificare, adăugare, actualizare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate


ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAŢI
	Nr. crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat


	1.
	P.O.
	Procedura operaţională

	2.
	E.
	Elaborare

	3.
	V.
	Verificare

	4.
	A.
	Aprobare

	5.
	Ap.
	Aplicare

	6.
	Ah.
	Arhivare


8. A) DESCRIEREA  PROCEDURII OPERAŢIONALE ( MODUL DE LUCRU)
8.1. Inspectorul Şcolar General:

- emite decizia de constituire a comisiilor pentru organizarea şi desfăşurarea concursurilor profesionale şi a olimpiadei la disciplinele tehnice faza zonală;
- aprobă procedura operaţională  „Organizarea şi desfăşurarea Olimpiadei de Educaţie tehnologică faza zonală– an şcolar 2011-2012”;
- decide nivelul de vizibilitate publică a  procedurii;
- solicită rapoarte cu privire la activitatea desfăşurată de membrii comisiilor.
8.2. Inspectorul şcolar general adjunct al compartimentul Curriculum şi inspecţie şcolară:

- avizează procedura operaţională „Organizarea şi desfăşurarea Olimpiadei de Educaţie Tehnologică faza zonală– an şcolar 2011-2012”

- organizează activitatea de selecţie a cadrelor didactice ce vor face parte din comisiile pentru organizarea şi desfăşurarea concursurilor profesionale şi olimpiadelor tehnice;
· stabileşte un grafic al activităţilor  comisiilor stabilite;

· instruieşte membrii comisiilor cu privire la modul de desfăşurare a activităţii de organizare şi desfăşurate a olimpiadei şcolare;
· solicită şi centralizează documentele elaborate;
· verifică respectarea procedurii.
8.3. Inspectorul şcolar de specialitate:

· întocmeşte  procedura de „Organizarea şi desfăşurarea Olimpiadei de Educaţie Tehnologică faza zonală–an şcolar 2011-2012”
· stabileşte criteriile de selecţie a cadrelor didactice sub directa coordonare a Inspectorului Şcolar General Adjunct prof. Marta Mate;

· realizează selecţia cadrelor didactice care vor fi incluse în comisiile de organizare şi desfăşurare a olimpiadei, numite prin decizia Inspectorului Şcolar General prof. Alexandru Lăutaru;
· informează cadrele didactice care vor face parte din comisiile stabilite;

· contribuie la asigurarea resurselor informaţionale, umane şi materiale necesare desfăşurării activităţii procedurale;

· asigură respectarea graficul de activităţi stabilit de inspectorul şcolar general adjunct prof. Marta Mate;

· coordonează activitatea cadrelor didactice din cadrul comisiilor;

· contribuie la elaborarea documentelor specifice;
· coordonează grupul de lucru pentru elaborarea subiectelor – faza judeţeană;
· centralizează documentele elaborate, în format scris şi electronic şi le predă inspectorului şcolar general adjunct prof. Marta Mate.
B) RESURSE NECESARE
Resurse materiale
- rechizite de birou, calculatoare, imprimante, copiatoare, telefon, fax;

- registrul de corespondenţă al ISJ Hunedoara;
- registrul de decizii al ISJ Hunedoara.
C) RESURSE UMANE
- inspector şcolar general, inspector şcolar general adjunct , inspectori de specialitate şi profesori de specialitate conform deciziei I.S.J. Hunedoara
D) RESURSE FINANCIARE
- conform bugetului anual de venituri şi cheltuieli aprobat de M.E.C.T.S.
E) RESURSE INFORMAŢIONALE
- baze de date privind legislaţia aplicabilă;
- site-ul MECTS www.edu.ro; 

- Forumul ISJ Hunedoara http://isj.hd.edu.ro 

- informaţiile care fac obiectul activităţii 
F) MODUL DE LUCRU
	Activitate desfăşurată / paşi de parcurs
	Coordonatorul activităţii/
Data
	Rezultat

/documente elaborate

	1. Organizarea şi desfăşurarea şedinţei de lucru cu membri consiliului consultativ - Educaţie tehnologică
A)  ELABORAREA PROCEDURII SPECIFICE DE LUCRU

2. Întâlnire de lucru dintre inspectorul de specialitate şi cadrele didactice din consiliul consultativ implicate în elaborarea procedurii în data 24.01.2012
3. Elaborarea procedurii ;

B)  DETALIEREA PROCEDURII.
4. Elaborarea criteriilor de selecţie pentru profesorii care vor face parte din comisiile de organizare şi desfăşurare a olimpiadei faza zonală – educaţie tehnologică: 
- profesor de specialitate; 
- cel puţin grad didactic II, cu rezultate în activitatea didactică desfăşurată la nivelul comisiei metodice în elaborarea de documente de planificare, şi / sau în elaborarea de auxiliare curriculare;
- competenţe de operare PC (Microsoft Office şi utilizare resurse internet)
5.  Constituirea comisiilor pe  discipline  de către inspectorul şcolar de specialitate;
6. Transmiterea componenţei comisiilor de către inspectorul de specialitate,  inspectorului şcolar general adjunct;
7. Aprobarea componenţei comisiilor, stabilirea echipei de coordonare a comisiilor şi înaintarea acesteia către inspectorul şcolar general;
8. Emiterea deciziei de constituire a comisiilor la nivelul ISJ Hunedoara şi înregistrarea deciziei;
9.  Informarea şi comunicarea  sarcinilor de lucru, tuturor membrilor comisiilor;
    11.  Desfăşurarea olimpiadei faza zonală:
11.1. Etapele olimpiadei de Educaţie tehnologică:


Selecţia participanţilor la olimpiadă, se face pe baza rezultatelor obţinute la etapele anterioare, cu excepţia fazei pe şcoală, la care participarea se realizează pe baza opţiunii elevului şi la recomandarea profesorului;

Graficul de desfăşurare a fazelor olimpiadei, se stabileşte de către Consiliul Consultativ al profesorilor care predau disciplina Educaţie Tehnologica, cu respectarea perioadelor stabilite de către D.G.E.I.P.T.P.V. din cadrul M.E.C.TS., astfel:

· Faza zonală (pentru Educaţie tehnologică): 29.01.2012;
- zona Deva, Simeria, Ilia, Brad, Orăştie, la Colegiul Tehnic „D, Hurmuzescu” Deva;

- zona Hunedoara, Călan, Haţeg la Colegiul Naţional de Informatică „Traian Lalescu” Hunedoara ;

- zona Valea Jiului la  Colegiul Tehnic  „Constantin Brâncuşi” Petrila - Şcoala Generală nr. 5 Petrila, structură.
11.2 Responsabilităţi şi atribuţii: 
- Comisiile stabilite răspund efectiv de buna organizare şi desfăşurare a olimpiadei;

- Membrii comisiilor – numiţi prin decizia inspectorului şcolar general – răspund de corectitudinea desfăşurării olimpiadei şi a evaluării probelor de concurs;

- Membrii comisiilor stabilesc structura probelor de concurs respectând programele şcolare stabilite de către M.E.C.T.S.;

- Subiectele sunt stabilite de către membri comisiei judeţene pentru elaborarea subiectelor din judeţul cu care ISJ are încheiat un parteneriat în acest sens
- Membrii comisiei de elaborare a subiectelor sunt cadre didactice de specialitate, care nu au elevi în concurs; fiecare membru va completa şi va semna olograf o declaraţie de confidenţialitate, cu privire la conţinutul subiectelor şi a probelor practice;

- comisiile de la faza zonală, au obligaţia de a înainta inspectorului de specialitate, în termen de cel mult 10 zile de la data desfăşurării concursului, situaţiile statistice şi tabelele cu elevii calificaţi pentru etapa judeţeană;

- Pentru faza zonală funcţia de preşedinte al comisiei revine inspectorului de specialitate, iar cea de vicepreşedinte – profesorilor metodişti;

- Preşedintele comisiei răspunde de: 
- corectitudinea desfăşurării concursului şi de numirea vicepreşedinţilor pe subcomisii, în funcţie de domeniul şi calificările profesionale;
- stabileşte componenţa subcomisiilor (profesori cu rezultate deosebite în activitatea profesională, independenţi, obiectivi, care nu au pregătit elevi în concurs);
- coordonează activitatea de evaluare a lucrărilor;
- solicită declaraţii scrise de confidenţialitate, imparţialitate şi obiectivitate ale tuturor membrilor comisiilor;
- stabileşte tehnicile de evaluare, menite să asigure calitatea şi corectitudine aprecierii şi notării lucrărilor;
- numeşte, după caz, 1 – 2 profesori pentru evaluarea lucrărilor elaborate în altă limbă decât limba română;
- distribuie lucrările contestate, subcomisiilor de reevaluare, pe care le stabileşte împreună cu vicepreşedintele comisiei;
- avizează listele finale cu rezultatele obţinute (cu premii şi menţiuni).

  11. 3. Probele de concurs:
- Candidaţii se vor prezenta la unitatea şcolară organizatoare la orele 8,30. Aceştia vor avea asupra lor carnetele de note sau cărţile de identitate.
- Vor avea cu ei instrumente de desen şi creioane colorate.

- Elevii vor fi  repartizaţi pe săli în ordine alfabetică.
- Timpul de lucru pentru probele scrise de concurs este 2 ore.  Proba scrisă va începe la ora 9.00 şi se va încheia la ora 11. 00
- Timpul de lucru pentru proba practică este în funcţie de complexitatea şi gradul de dificultate al probei practice, fără a depăşi 3 ore ( va începe la ora 11.30 );

- În alcătuirea tuturor probelor, se vor avea în vedere cerinţe care să permită evidenţierea cunoştinţelor dobândite de elevi, a competenţelor profesionale, precum şi a capacităţii de analiză, sinteză şi utilizare a cunoştinţelor, deprinderilor, abilităţilor însuşite;

11.4 Stabilirea şi comunicarea rezultatelor concursului 

Rezultatele fiecǎrei etape se afişeazǎ pe liste nominale în ordinea punctajului final obţinut. 

Dupǎ încheierea probei teoretice şi a probei practice, se calculeazǎ pentru fiecare elev media generalǎ, ca medie aritmeticǎ a mediilor finale obţinute la fiecare probǎ de olimpiadǎ. 

Calificarea elevilor la faza superioară se face strict în ordinea descrescândă a mediei generale obţinute.
	Inspectorul şcolar de specialitate 

prof. Cioară Dana 

18.01.2012
Inspectorul şcolar de specialitate 

prof. Cioară Dana 

Ilina Lavinia - vicepreşedintele Consiliului consultativ
Inspectorul şcolar de specialitate 

prof. Dana Luiza Cioară  
25.01.2012
Inspectorul şcolar de specialitate 

prof. Dana Luiza Cioară  

25.01.2012

Inspectorul şcolar de specialitate 

prof. Dana Luiza Cioară  

Inspector şcolar general 

prof. Lăutaru Alexandru

Secretar,

 ec. Donovici Adriana

Inspectorul şcolar de specialitate 

prof. Dana Luiza Cioară
Inspectorul şcolar de specialitate
prof. Dana Luiza Cioară
Profesori de specialitate de la fiecare unitate şcolară
Membrii comisiilor stabilite prin decizie la nivel ISJ.Hd.
Membrii comisiilor stabilite prin decizie la nivel ISJ.Hd.

Inspectorul şcolar de specialitate 

 prof. Dana Luiza Cioară

Membrii comisiilor stabilite prin decizie la nivel ISJ.Hd

Inspectorul şcolar de specialitate 

 prof. Dana Luiza Cioară

Membrii comisiilor stabilite prin decizie la nivel ISJ.Hd


	Procesul verbal al şedinţei  de lucru 

Procedura specifică

Criteriile de selecţie
Comunicare on line
Documente specifice
Documente specifice

Documente specifice


RESPONSABILITĂŢI ŞI RĂSPUNDERI ÎN DERULAREA  PROCEDURII OPERAŢIONALE

	Nr. Crt.
	Compartimentul (postul)  /  acţiunea (operaţiunea)
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	...

	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	...

	1.
	Inspectorul de specialitate
prof Dana Luiza Cioară 
	E
	
	
	
	
	
	

	2.
	Inspector şcolar general adjunct
 prof. Mate Marta
	
	V
	
	
	
	
	

	3.
	Inspectorul şcolar general
Prof. Alexandru Lăutaru
	
	
	A
	
	
	
	

	4.
	Membrii comisiilor
	
	
	
	Ap
	
	
	

	5.
	Secretarul ISJ şi secretarul  grupului de lucru pentru  control  managerial de la nivelul ISJ
	
	
	
	
	
	Ah
	


1. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI

	Nr. anexă.
	Denumire

anexă
	Elaborator
	Aprobă
	Nr. exemplare
	Difuzare
	Loc arhivare
	Perioadă arhivare
	Alte elemente

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Documente specifice derulării concursurilor şcolare
	Inspectorul de specialitate
	
	
	
	
	
	


b) CUPRINS
	Nr. componentei în cadrul procedurii operaţionale
	Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale
	Pagina

	
	Coperta
	1

	1.
	Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale
	2

	2.
	Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale
	2

	3.
	Lista persoanelor la care se difuzează ediţia / revizia în cadrul ediţiei procedurii operaţionale
	3

	4.
	Scopul procedurii operaţionale
	3

	5.
	Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale
	4

	6.
	Documentaţia  aplicabilă procedurii operaţionale (documente de referinţă)
	4

	7.
	Definiţii  şi  abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională
	5

	8.
	Descrierea  procedurii operaţionale
	6

	9.
	Responsabilităţi şi răspunderi în derularea  procedurii operaţionale
	10

	10.
	Anexe, înregistrări, arhivări
	11

	11.
	Cuprins
	11





