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1.1. | Elaborat llina Lavinia Inspector scolar 15.01.2014
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2.2. | Reviziai.1.

2.3. | Revizia l.2.
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Documentatia Schimbarea =~
aplicabil3 cadrului Iegisléti\i""
procedurii N
operationaie Nous macheta £

~20.01.2011 .
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2.4. | Revizia l.3. OMEN calificarii ‘ 16.01.2014
5332/23.10.2013 | profesionale a '
' absolventilor din
invatadmantul
profesional si
tehnic
3. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA / REVIZIA IN

CADRUL E EDITIEI PROCEDURII GENERALE

Aprobare Conducere | Inspector -Hutan Constantm \_\/ )
' scolar general J‘*‘v
3.2, | Avizare 1 Conducere | Inspector Stefanie Maria !
scolar general ‘
adjunct .@K_fé&*
3.3. | Aplicare 4 Inspectie Inspector- '!'Eh.a Lavinia
‘ scolara scolar general o
adjunct L
| Inspector Dana Luiza Aud |,
scolar IPT Cioara
3.4. | Aplicare 16 Centre de Presedinti/ Conform
examen deciziilor
membri
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4. SCOPUL PROCEDURH OPERATIONALE

Sprijinirea scolilor IPT in organizarea si desfagurarea examenului de certificare a calificarii
profesionale nivel 2, 3 si 3 avansat; '

Acordarea de sfaturi formale si informale, sustinerea si consilierea unitatilor de IPT cand este
necesar, ' ' _

Realizarea unei bune organizéri si desfisuriri a examenelor de certificare a calificarii
profesionale la nivelul unitatilor de invatdmant profesional si tehnic din judetul Hunedoara;
|dentificarea sarcinilor ce revin membrilor comisiei judetene de evaluare si certificare dar si a
membrilor comisiilor de examinare din centrele de examen precum si stabilirea instructiunilor de
fucru;

Analizarea normelor de organizare si desfisurare a: examenului de certificare a competentelor
profesionale pentru obtinerea certificatului de calificare profesionald nivel 2, in conformitate cu
precizérile O.M.E.N nr. 4888/26.08.2013; examenului de certificare a competentelor profesionale
pentru obtinerea certificatului de calificare profesionald nivel 3 si a examenului de absolvire a
scolilor postliceale si de maistri in conformitate cu O.M:E.C.T. 5172/29.08.2008. '

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDUR! OPERATIONALE

Procedura se adreseazi:

Procedura se adreseazi tuturor membrilor Comisiei Judetene de Evaluare si Certificare din

judetul Hunedoara si partenerilor/ agentilor economici implicati in procesul instructiv-educativ, precum Si
presedintilor comisiilor de examinare din centrele de examen constituite la nivelul Inspectoratului Scolar
al Judetului Hunedoara. -

a.

o

Activitatea proceduratd depinde de activitatea compartimentelor:

Secretariat;

Conducere;

Informatizare;

Tnvatdmantul Profesional si Tehnic;
Centrele de examen.

De aceasta activitate depind urméitoarele compartimente:

Invatamantul Profesional si Tehnic;
Centrele de examen;
Departamentul Curriculum si Controlui Asigurarii Calitatii
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2. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE

1. SR EN ISO 9000:2001.Sisteme de management al calitatii. Principii si vocabular.

2. Legea invatamantului nr. 1/2011, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Nomenclatorul calificarilor profesionale pentru care se asigurd pregatire prin nvatamantul
preuniversitar, precum si durata de gcolarizare, aprobat3 prin H.G. nr.866/2008;

3. Ordinul M.E.C.T. nr. 5172/29.08.2008 privind aprobarea Metodologiei de organizare si desfasurare
a examenelor de certificare a calificarii profesionale a absolventilor din Invédtdmantul profesional si
tehnic preuniversitar;

6. Anexa nr. 1 la OMECT nr. 5172/29.08.2008 referitoare la Metodologia de organizare sj
desfasurare a examenelor de certificare a calificarii profesionale a absolventilor din invatamantul
profesional si tehnic preuniversitar:

7. Ordinul M.E.N. nr. 5332 /2013, privind aprobarea graficuiui de desfisurare a examenelor de
certificare a invatdmantului profesional si tehnic preuniversitar in anul scolar 2013 - 2014;

8. Ordinul M.E.N nr. 4888/26.08.2013 referitor la Metodologia de organizare si desfisurare a
examenului de certificare a calificarii profesionale pentru absolventii fnvatamantului profesional cu
durata de 2 ani. '

3. DEFINITII SI_ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAT! IN
PROCEDURA OPERATIONALA

Procedura operationali

trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitdtii, cu privire la
succesiunea elementelor din cadrul deruldrii procesului
respectiv

Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, ad3ugare, actualizare, suprimare
sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor

componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni

care au fost aprobate si difuzate
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ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAT!

=

Procedura oprationala
2 E. Elaborare
3 V. Verificare
4 A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
B. i Ah, Arhivare
7. | CNEC Comisia nationals de evaluare si certificare - .
8. CJEC Comisia judeteand de evaluare si certificare
9. GLCM Grupul de Lucru pentru Control Managerial

8. A) DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE ( MODUL DE LUCRU)

8.1. inspectorul Scolar General:

- emite decizia de constituire a Comisiei Judetene de evaluare si certificare;

- emite decizia de contestatji; ‘

- aproba procedura referitoare la modul de organizare, coordonare i desfasurare a examenelor
de certificare la nivelul judetului Hunedoara, instructiunile de lucru;

- Supune procedura, dupd caz, a

Hunedoara;

probarii de catre CA al Inspectoratului Scolar al Judetului

- decide pe baza analizei efectuate initierea de activitati de modificare sau completare a procedurii;
- decide nivelul de vizibilitate publica a procedurii<
- monitorizeaz3 centrele de examen si activitatea comisiei judetene.

8.2.Inspectorul scolar general adjunct al Departamentului descentralizare i management

institutional. Dezvoltarea resursei umane.
- avizeaza procedura operationald procedura de “Organizarea si desfasurarea examenului de certificare
a calificarii profesionale a absolventilor din fnvatimantul profesional si tehnic preuniversitar’- an gcolar
2013-2014, in calitate de presedinte al GLCM.;
- solicitd rapoarte cu privire la activitatea desfaguratd de membrii comisiilor;
- verificd respectarea procedurii.
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8.2. Inspectorul scolar general adjunct al departamentului _Curriculum si controjul
asigurarii calitatii
- elaboreazd impreuna cu inspectorul scolar ptr. IPT procedura de “Organizarea si desfisurarea
examenului de certificare a calificarii profesionale a absolventilor din nvatdmantul profesional si
tehnic preuniversitar”
- valideazé propunerile de centre de examen inaintate de catre inspectorul gcolar ptr. IPT;
- valideaza propunerile de comisii de examen inaintate de inspectorul gcolar ptr. IPT;
- monitorizeaza centrele de examen in vederea asigurarii conditilor optime ptr. Organizarea si
desfagurarea examenului de certificare;
consilieaza membri comisiilor de examen n vederea derularii activitatii fa nivelul centrelor:
coordoneazd activitatea comisiei judetene de certificare in calitatea de pregedinte al acesteia.
8.3. Inspectorul gcolar de specialitate pentru invatamant profesional si tehnic:

- Intocmeste procedura de ,Organizarea $i desfasurarea examenului de certificare a calificarii
profesionale a absolventilor din Tnvatdmantul profesional si tehnic preuniversitar”

- disemineaza ordinele, notele si adresele M.E.N. citre toate unitatile de fnvatamant
profesional si tehnic;

- intocmeste baza de date cu centrele de examen precum si transmite lista acestora M.E.N.

spre validare; '

- inainteazd propuneri catre inspectorul scolar general cu privire la comisiile de examen:;

- informarea unitatilor scolare cu privire la centrele de examen existente la nivelul judetului

- asigura respectarea graficului de desfisurare a examenelor de certificare stabilit;

- monitorizeaza centrele de examen:;

- participa la instruirea presedintilor centrelor de examen:

- organizeaza cursuri de formare a membrilor evaluatori;

- centralizeaza rapoartele finale ale comisiilor din centrele de examen;

- centralizeaza rapoartele monitorilor de calitate si a fiselor de verificare a documentelor de
catre monitorii de calitate;

- asiguré logistica necesari desfisuririi examenelor de certificare;

- Intocmeste raportul final si-l transmite M.E.N. in termen de 10 zile de la finalizarea
examenului.

8.4. Membrii_ CJEC {Comisia Judetena de Evaluare si Certificare):

- analizeaza gi propune instructiunile de lucru asimilabile ca documente ale procedurii, alcatuieste

lista acestora;

- supun documentele avizate aprobarii de cétre inspectorul scolar general ;

- alcatuiesc lista de difuzare a proceduriifinstructiunilor de lucru:

- difuzeaza procedura/instructiunea de lucru conform listei de difuzare;

- mentin in forma electronica si imprimati forma in vigoare a procedurii si arhiveaza formele
anterioare;

- informeaza unitatile de IPT privind graficul de desfasurare a examenelor de certificare a
calificdrii profesionale;

- realizeaza toate activitétile cuprinse in procedura de organizare, coordonare si desfasurare a

examenului de certificare a calificarii profesionale;
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B} RESURSE NECESARE

Resurse materiale

- rechizite de birou, calculatoare, imprimante, copiatoare, telefon, fax;
- registrul de corespondent’ al ISJ Hunedoara:

- registrul de decizii al ISJ Hunedoara.

C) RESURSE UMANE

- inspector gcolar general, inspector scolar general adjunct, inspectorul scolar I.P.T. (Invitidmant
profesional i tehnic) si profesori de specialitate conform deciziei ISJ

D) RESURSE FINANCIARE
- conform bugstului anual de venituri si cheltuieli aprobat de M.E.N.

E) RESURSE INFORMATIONALE

- baze de date privind legislatia aplicabila:

- site-ul M.E.N. www.edu.ro;

- forumul 1.8.J. Hunedoara http://isj.hd.edu.ro, topicul Tnvatamant profesional si tehnic
- informatiile care fac obiectul activitatii

- planuri cadru, planuri de Tnvatdmant, programe scolare, SPP.

- cadrul legislativ.
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F) MODUL DE LUCRU

Judetene de Evaluare si Certificare
i emiterea deciziei de constituire in
datade 11.12.2013

tabilirea componentei Comisiei

Inspectorul scolar general

Deéiiia de '
‘constituire a CJEC

11. decembrie 2013

2. Transmiterea citre M.E.N. a
deciziei C.J.E.C.

Inspectorul scolar —[.P.T

Degcizia CJEC

06.lanuarie 2014

2. | Analizarea cererilor unitatilor de Membrii C.J.E.C. Adrese unitati Decembrie 2013
invatdmant ptr. a fi desemnate scolare si Mai 2014
centre de examen si stabilirea documentu! lunie 2014
acestora centralizator al lulie2014

centrelor de
examen

3. [ Transmiterea la M.E.N. a centrelor Inspectoru! gcolar general Adresels 1.5.J. lanuarie 2014
de examen stabilite la nivelul adjunct ~ presedintele cétre M.E.N. Mai 2014
judetului CJEC {unie 2014

lulie2014
Inspectorul scolar —1.P.T

4. | Preluarea propunerilor de subiecte | Inspectorul de specialitate Subiectele ptr 30 Decembrie 2013
pentru examenul de absolvire a IPT - proba scrisa si 5 Mai 2014
invatamantului postliceal si baremele de 30 Mai 2014
baremele de corectare corectare 4 lulie 2014

4 August 2014

4. | Monitorizarea modului de Coordonator Inspectorul Rapoarte ale Pe parcursul

organizare si desféisurare a
activitafilor teoretice si practice de
elaborare a proiectelor

de specialitate — discipline

tehnice
Membrij C.J.E.C.

comisiilor metodice
de specialitate

semestrului | si 1l
2014

5. | Avizarea listelor temelor de proiect

Inspectorul de specialitate

Portofoliul

temelor de proiect
avizate

18 Dcembrie 2013

pentru fiecare caiificare discipline tehnice inspectorului de 7 Mai 2014
profe§ionalé si  unitate de CJEC specialitate cu lista 5 Iunit_e 2014
invatdmant 11 lulie2014

6. | Analizarea propunerilor ptr.

Constituirea comisiilor de examen si
inaintarea acestora Inspectorului
$colar General

Directorii unitétilor IPT

discipline tehnice
Compartimentul juridic al
IS4

Decizii de numire a

|
1
H
1
I
b
[
1l

lanuarie 2014

comisiile de examen, ficute de comisiilor centrelor lunie 2014

C.A. al unitdtilor scolare si Membrii C.J.E.C. de examen lulie 2014

fnaintarea acestora spre avizare de August 2014
1SJ . | Inspectorul de specialitate

9
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7. Oganizarea cursurilor de formare Inspectorul de specialitate | Proces menului si 24.01.2014
pentru evaluatorii examenelor de discipline tehnice — verbal - (sesiunea februarie)
certificare a calificarii profesionale; coordonator CD cu legislatia 30.05.2014
Realizarea si distribuirea unor Cd- Membrii C.J.E.C. : R (sesiunea mai-iunie)
uri cu materiale ajutitoare: : examenului si 05.07.2014

. *‘-;‘v}documente martor (sesiunea iulie)
A 1.08.2014
(sesiunea august)

8. | Solicitarea cétre Autoritdtile | Inspectorul de specialitate |- Adrese 1SJ catre lanuarie 2014
Judetene de Sanitate Public, discipline tehnice Autoritatile Mai 2014
Politie si Jandarmerie de la nivelul . Judetene de lunie 2014
judetului participarii personalului de Sanatate Publica, lulie2014
specialitate in vederea asigurari Politie si
bunei desfasurdri a examenului Jandarmerie

9. | Comandarea stampilelor rotunde — | Inspectorul de specialitate Stampilele rotunde 20.01.2014
tip pentru examenu] de certificare a discipline tehnice - tip pentru (sesiunea lanuarie-
calificérii profesionale cu urmatorul CJEC examenul de februarie)
continut ,Examen de certificare a certificare a 30.05.2014
calificarii profesionale 2014- calificarii {sesiunea mai-iunie)
CJEC profesionale 05.07.2014

(sesiunea iulie)
1.08.2014
(sesiunea august)
10. | Instruirea presedintilor comisiilor de CJEC PV al sedintei de 03.01.2014
examen instruire {sesiunea februarie)
30.05.2014
(sesiunea mai-iunie)
04.07.2014
(sesiunea iulie)
08.08.2014
{sesiunea augusf)

11. | Monitorizarea modului  de CJEC Graficul de Pe toatd perioada de
oragnizare, si desfasgurarea monitorizare al desfasurare a
examenelor de certificare a examenelor examenelor de
calificarii profesionale elaborat la nivelul certificare a calificarii
Pe toata perioada de desfasurare a ISJ Hunadoara profesionale
examenelor de certificare a Rapoarte
calificarii profesionale ‘

12. | Preluarea dela comisiile de Inspectorul de specialitate | Rapoartele In cel mult 5 ziie de la
examinare si de la monitorii de discipline tehnice examenelor de afigarea rezultatelor
calitate a rapoartelor detaliate certificare conform finale
privind organizarea si desféisurarea Anexei 9 din 12.02.2014
examenului, structurate conform OMECT 18.02.2014
Anexei 9 din OMECT 5172/29.08.2008 {sesiunea februarie)
5172/29.08.2008 11.06.2014
In cel mult 5 zile de fa afisarea (sesiunea mai-iunie)
rezultatelor finale 21.07.2014

(sesiunea iulie)
18.08.2014
26.08.2014

{sesiunea august)
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13. | Analizarea rapoartelor transmise de CJEC Raportul final al 24.02.2014
comisile de examinare si ale | Inspectorul de specialitate examenelor de (sesiunea februarie)
monitorilor de calitate, intocmirea discipline tehnice certificare a 16.06.2014
raportuli -final si  transmiterea calificarii {sesiunea mai-iunie)
acestuia catre M.E.N. profesionale 38.07.2014
(sesiunea iulie)
30.08.2014
- - {sesiunea august)
14. | Prezentarea unei aniize SWOTT CJEC " Analiza SWOTT 05.09.2014

efectuatd de membri CJEC,
inspectorului gcolar general
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9. RE‘:PONSAQILITIT\TI Sl RASPUN[_)ERI iN DERULAREA PROCEDURII
OPERATIONALE
Nr. Compartimentul {postul) /
Crt. actiunea (operatiunea)
| II m v v V'
0 1 ) 3 2 5 6
1. Inspector scolar general adjunct E
Inspectorul de specialitate
invatamant profesional si tehnic
2. Inspector gcolar general adjunct Vv
3. Inspectorul scolar general A
4, Membrii comisiilor de evaluare Ap
5. Secretarul ISJ gi secretarul Ah
GLCM
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Compartimentul;
Oficiul Juridic

preuniversitar”
Cod P.O.— DC - IPT 03

Editia: 1
Nr. exemplare:

Revizia: 1.3
Nr. exemplare; __3_

Exemplar: 1

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumire

anexa.
anexd

Elaborator Aprobi Nr.
exem- e

plare

Difuzar

Loc Perioada
arhivare arhivare

Alte
elem
ente

0 1

2 3 4 5

1. Criterii de
selectie
pentru
nominalizare
a unitatilor
de
invatamant
drept centre
de examen

Inspectori de
specialitate

2. Temele de
proiect

Profesori de
specialitate

3. Fise de
evaluare
pentru
obtinerea
certificatului
de calificare
profesionald
nivel 1, 2, 3 i
3 avansat

4 Graficul de
monitorizare

CJEC
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examenului de certificare a Revizia: 1.3
calificarii profesionale a Nr. exemplare: __3_
| NSPECTOARTUL SCOLAR absolventilor din invatidmantul
JUDETEAN HUNEDOARA profesional i tehnic

Procedura operationala: Editia: |
»Organizarea si desfigurarea Nr. exempilare:

preuniversitar”’

Compartimentul:
Oficiul Juridic Cod P.O. - DC - IPT 03 Exemplar: 1
11. CUPRINS
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
componentei Pagina
in cadrul
procedurii

operationale
Coperta 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editilor si a revizilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale

3. Lista perscanelor la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul 3
editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 4

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6. Documentatia  aplicabild procedurii operationale (documente de 5
referinta)

7. Definitii ~ si  abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
operationald

8. Descrierea procedurii operationale-Modul! de lucru : 6

9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea procedurii operationale- 12

10. Anexe, inregistrari, arhivari 13

11. Cuprins 14
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