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1. SCOPUL PROCEDURII :
Organizarea si desfasurarea examenelor de certificare a calificarii profesionale a absolventilor
din invatamantul profesional si tehnic preuniversitar an scolar 2011-2012

2. ARIA DE CUPRINDERE :

Prezenta procedura se aplica tuturor elevilor, din promotia curenta si promotiile anterioare,
care au absolvit si promovat clasa a Xll-a, cursuri de zi (ruta directa), respectiv clasa a
Xlll-a cursuri de zi (ruta progresiva de pregatire profesionalda), serale si cu frecventa
redusa a liceului tehnologic si elevii care au finalizat studiile Tnvatamantului postliceal in
anul Tn care se sustine examenul de absolvire, precum si elevii din promotiile anterioare
care au situatia scolara a ultimului an de studiu a Tnvatamantului postliceal incheiata si au
fost declarati promovati,membrilor comisiilor metodice de specialitate din aria curriculara
Tehnologii, profesorii diriginti ai claselor terminale ale ciclului superior al liceului
tehnologic si scolii de maistri,compartimentul secretariat din Grupul Scolar Energetic Nr.1
Tg-Jdiu.

3. RESPONSABILITATI:

3.1. Procedura va fi aplicata de membrii Comisiilor metodice de specialitate din cadrul
ariei curriculare tehnologii, membrii Comisiei de examen din scoala, profesorii
diriginti ai claselor terminale ale ciclului superior al liceului tehnologic si scolii de
maistri,compartimentul secretariat.

3.2.  Membrii C.E.A.C. si responsabili Comisiilor metodice de specialitate raspund de
comunicarea prevederilor prezentei proceduri

3.3.  Directorii (managerii) unitatii scolare si presedintele C.E.A.C. sunt responsabili pentru
implementarea si mentinerea acestei proceduri.

3.4. Responsabilii comisiilor metodice,ai Comisiei pentru examen, impreuna cu profesorii
diriginti ai claselor terminale raspund de:

e Verificarea respectarii acestei proceduri;

e Asigurarea conditiilor de pastrare,in siguranta, a documentelor intomite pe parcursul
desfasurarii procedurii ( tabele cu canditatii inscrisi,proiectele de specialitate,tabele cu
calificative acordate proiectelor,tabele cu rezultatele obtinute de candidati la probele de
examen,procese verbale care trebuie incheiate conform metodologiei ,cataloagele cu
rezultatele etc.)

3.5 Elevii poarta responsabilitatea participarii la activitatile si probele planificate, a semnarii
documentelor.

3.6 C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire periodica a procedurii.

4. CONTINUTUL PROCEDURII :

Profesorii diriginti ai claselor terminale ale ciclului superior al liceului tehnologic, si
scolilor de maistri prelucreaza elevilor din casele pe care le coordoneaza,

Metodologia de organizare si desfasurare a examenelor de certificare a calificarii profesionale a
absolventilor din Tnvatamantul profesional si tehnic preuniversitar -Anexa nr. 1 la OMECT nr.
5172/29.08.2008,si le aduc cunostinta Graficul de desfasurare a examenelor de certificare a
invatamantului profesional si tehnic preuniversitar in anul scolar 2011 — 2012,aprobat prin Ordinul
M.E.C.TNr. 5249 /31.08.2011 si procedeaza la aplicarea precizarilor si respectarea termenelor
prevazute in O.M.E.C.T., amintite,conform celor de mai jos:

I.Inscrierea candidatilor

(1) In vederea inscrierii la examenul de certificare a calificarii profesionale, profesorii diriginti ai
claselor terminale ale anului de completare si ciclului superior al liceului tehnologic Thtocmesc
tabele cu elevii absolventi,care cuprind urmatoarele date: numele si prenumele elevilor,CNP, anul
de studiu si clasa, calificarea profesionala in care s-au pregatit, semnaturile elevilor si ale
dirigintelui.

(2) Tabelele prevazute la alin. (1) se depun, insotite de cererile de inscriere la examenul de
certificare a calificarii profesionale ale elevilor, in perioada prevazuta in grafic, la secretariatul
unitatii de invatamant. Pe baza acestora, secretarul/secretarul-tef al unitati de invatdmant



intocmeste lista provizorie cu elevii inscrisi pentru sustinerea examenului de certificare, pe domenii
si calificari profesionale.

(3) Lista provizorie cu elevii inscrisi pentru sustinerea examenului de certificare a calificarii
profesionale, certificata prin semnatura directorului si stampila institutiei, se depune la secretariatul
unitatilor de invatamant stabilite de CJEC/CMEC drept centre de examen la care unitatea de
invatamant a fost arondata. Pe baza tabelelor transmise de toate unitatile de invatamant arondate
centrului de examen, secretarul/secretarul sef intocmste lista provizorie cu elevii inscrisi pentru
sustinerea examenului de certificare a calificarii profesionale in centrul de examen pe nivel de
calificare, domeniu si calificari profesionale.

(4) Inscrierea candidatilor se face pe baza tabelelor intocmite in conformitate cu prevederile art. 18
alin. (1) si a urmatoarelor documente:

a) cerere de inscriere;

b) certificat de nastere — in copie, certificata ca fiind conforma cu originalul;

c) certificat de casatorie, copie certificata ca fiind confoma cu originalul(daca este cazul);

d) actul de identitate (pentru conformitate) — in copie, certificata ca fiind conforma cu originalul;

e) actul de studiu al ultimului nivel finalizat: certificat de absolvire a scolii de arte si meserii, a anului
de completare, a liceului tehnologic sau diploma de bacalaureat-copie certificata, daca este cazul,
pentru candidatii care sustin examenul de absolvire al invatamantului postliceal;

f) portofoliu personal pentru educatie permanata (Nu este este necesar pentru inscrierea la
examenul de absolvire a invatamantului postliceal);

g) foaie matricola, in original, eliberata de unitatea de invatamant absolvita, si o copie a acesteia,
certificata ca fiind conforma cu originalul,care se pastreaza la dosarul de inscriere, in arhiva unitatii
de invatamant;

h) declaratie pe raspunderea candidatului ca a luat la cunostinta si ca va respecta normele de
protectia muncii si pe cele igienico-sanitare implicate de utilizarea corectd a echipamentelor, a
sculelor, dispozitivelor si verificatoarelor, a posturilor de lucru, a instrumentelor, a substantelor
etc.pe durata desfaturarii probelor de examen, ca va respecta cerintele particulare ale locului in
care se vor desfatura probele de examen, afisate sau prezentate de persoanele autorizate;

Il. Organizarea si desfagurarea examenului

Conform Metodologiei de organizare si desfasurare a examenelor de certificare a calificarii
profesionale a absolventilor din invatamantul profesional si tehnic preuniversitar,coordonarea
metodologica a acestor examene este asigurata de Comisiile de examen din centrele de
examen

Comisia de examinare din centrul de examen este stabilita prin decizie a Inspectoratului
Scolar Judetean Gorj, cu avizul CJEC, pe baza propunerilor Consiliului de Administratie al unitatii
de invatamant, care are absolventi ai liceului tehnologic, promotia curenta, cu mai mult de 20 de
zile inainte de Tnceperea examenului de certificare.
(1) Comisiile de examen din centrele de examen au urmatoarea componenta:
a)presedinte - directorul / directorul adjunct al unitatii de Tnvataméant desemnata centru
de examen, cadru didactic de specialitate ;
b)vicepresedinte - reprezentantul agentului economic, un reprezentant al Comitetului
Local de Dezvoltare a Parteneriatului Social pentru Formarea Profesionala (CDLPS) sau
un reprezentant al Agensiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca, dupa caz.
c) monitor de calitate, reprezentantul desemnat de CJEC.
d) membrii evaluatori:
-la examenul de certificare a competentelor profesionale pentru obtinerea certificatului de
calificare profesionala nivel 3: un cadru didactic de specialitate care a Tndrumat
realizarea proiectului si doi evaluatori externi, de regula un reprezentant al unei
intreprinderi cu care unitatea de invatamant are incheiate conventii de practica si un
reprezentant al unei alte unitati de Tnvatamant care a scolarizat elevi in calificarea
respectiva pentru fiecare calificare ;
-la examenul de absolvire a scolilor postliceale si de maistri, doi membri evaluatori
pentru 50 de candidati dintre care: un cadru didactic de specialitate care a indrumat
pregatirea practica sau a indrumat realizarea proiectului pentru examenul de absolvire si
un evaluator extern, reprezentant al unei intreprinderi/institutii cu care unitatea de



invatamant are incheiate conventii privind pregatirea practica sau reprezentant al unei
alte unitati de invasamant care a scolarizat elevi in calificarea respectiva, pentru fiecare
calificare;

e)asistenti - doua cadre didactice pentru fiecare sala in care se sustine proba scrisa a
examenului de absolvire a invatamantului postliceal de alta specialitate decéat cealcele la
care se sustine proba scrisa;

f)secretar - secretarul unitatii de invatamant in care se organizeaza centrul de examen
sau un cadru didactic de specialitate din respectiva unitate de invatamant;

Din comisiile de examen pot face parte numai persoanele care au solicitat in scris si au
fost propuse de consilile de administrasie ale unitatilor de invatamant care au absolventi
ai invatamantului profesional si tehnic, promotia curenta, si care nu au rude, pana la
gradul al ll-lea inclusiv, printre candidati. Toti membrii comisiilor de examinare au
obligatia de a da declaratii scrise in acest sens, declaratii care se pastreaza alaturi de
celelalte documente de examen.

Atributiile comisiilor de examinare din centrele de examen sunt urmatoarele :
a)organizeaza si raspund de desfasurarea examenului de certificare a calificarii
profesionale Tn centrul de examen in care au fost numite ;
b)verificd respectarea conditiilor de finscriere la examenul de certificare, intocmirea
listelor de inscriere si programarea candidatilor la examenul de certificare pe zile si pe
locuri de desfaturare a probelor;
c)completeaza cataloagele de examen cu numele, initiala tatalui si prenumele
candidatilor, precum si cu data, probele de examen pe care acestia le sustin si situatia
finala. Cataloagele de examen tipizate se completeaza in doua exemplare identice, se
numeroteaza si se stampileaza pe fiecare pagina;
d)repartizeaza candidatii in ordine alfabetica pentru sustinerea probelor de examen
precizand locul de desfasurare, si afiseaza, in fiecare zi de examen, la avizierul unitatii
de invatamant si la locurile in care se desfasoara probele, listele cu candidatii.
e) repartizarea candidatilor se afiseazd cu 24 de ore Tinainte de sustinerea
probelor, cu precizarea orei la care trebuie sa se prezinte candidatii;

f) pregatesc biletele de examen pentru proba practica;

g) stabilesc, prin tragere la sorti, repartizarea pe sali a asistentilor pentru probele scrise
si instruiesc asistentii, cadrele didactice care asigura supravegherea in salile de examen
pe parcursul desfaturarii probei scrise;

h)organizeaza prezentarea si sustinerea proiectelor in sali, cabinete, laboratoare de
specialitate, ateliere, sere, loturi si ferme scolare etc. in conditii cat mai apropiate de cele
de munca;

i)sesizeaza CJEC situatiile care impun neacordarea dreptului de a sustine examenul
pentru un anumit candidat, precum si orice alta situatie deosebitd aparutda in timpul
desfasurarii probelor de examen in vederea luarii masurilor ce se impun;

j) verifica respectarea listei aprobate a temelor pentru proiecte, depunerea la termen a
proiectelor individuale ale candidatilor, insotite de fisele de evaluare completate de catre
indrumatorii de proiect pentru fiecare candidat, conform prevederilor metodologiei;

k) controleaza, indruma si asigura organizarea si desfasurarea corespunzatoare a
probelor de examen;

I) controleaza si indruma activitatea tuturor persoanelor din centrul de examen care au
sarcini privind organizarea si desfasurarea examenului de certificare ;

m) iau masuri pentru ca, in spatiile in care isi desfasoara activitatea comisia de
examinare sa nu patrunda persoane straine, neautorizate de CNEC sau CJEC ;

n) examineaza si noteaza candidatii la probele de examen, corecteaza si noteaza lucrarile
scrise, respectand baremul de corectare si notare;

o) stabilesc si afiseaza zilnic rezultatul examinarii pentru fiecare candidat; afiseaza
baremele de corectare si notare la incheierea probei scrise;

p) transcriu in cataloage rezultatul evaluarii probelor de examen;

r) afiseaza rezultatele finale ale examenului de certificare : « admis », « respins », «
neprezentat », « eliminat din examen »;



s) primesc eventualele contestatii la probele scrise si transmit Comisiei Judetene / a
Municipiului Bucuresti de Contestatii, in deplina siguranta, lucrarile secretizate insotite de
baremele de corectare si notare;

t) afiseaza rezultatele finale dupa rezolvarea contestatiilor;

t) intocmesc si transmit CJEC, in termen de 5 zile de la afisarea rezultatelor finale,
rapoartele cu privire la organizarea si desfasurarea examenului de certificare a calificarii
profesionale;

t) predau secretarului unitatii de Tnvatamant, cu proces-verbal, lucrarile scrise, proiectele
absolventilor, fisele de evaluare pentru fiecare candidat, autentificate de presedintele
comisiei, cataloagele si celelalte documente intocmite pe durata organizarii si desfaturarii
examenului de certificare a calificarii profesionale.

5.MONITORIZAREA PROCEDURII.

Se face de catre membrii ai CNEC, CJEC si Comisiei de examinare din centru de examen care
aveau competente de aceasta natura;membrii Comisiei de Evaluare si Asigurarea a Calitatii si
managerii unitatii de invatamant.

6.ANALIZA PROCEDURII.
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.

7.ANEXE

e Legea invatamantului nr.84/1995,republicata, cu modificarile si completarile  ulterioare,

¢ Metodologiei de organizare si desfasurare a examenelor de certificare a calificarii profesionale
a absolventilor din invatamantul profesional si tehnic preuniversitar -Anexa nr. 1 la OMECT nr.
5172/29.08.2008
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