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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIE]

procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilii /
operatiunea
1, 2. 3. 4 3.

1.1. | Elaborat

Insp. sc. gen. adj. 04.02.2025 ' 0(
Prof. Dana Luiza Cioard | Insp. scolar. IPT ,

Inf. Lucia Stanciu

_ Informatician
1.2. | Verificat: Prof. Szasz Zsofia Insp. Sc. Gen. Adj. | 04.02.2025
1.3. | Avizat Prof. Almdsan Adriana Insp. Sc.  Gen. /
Adj.-Presedintele | 04.02.2025 !W
SCIM ’
1.3. | Aprobat Prof. dr. Stefanie Maria_ | Insp. $C. gen. 04.02.2025 '!/.,M
1.4. | Arhivare Efggf;g?]‘; Eﬁibzgela Secretar SCIM 04.02.2025 / 2%4—@“61

2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR TN CADRUL_ EDITIILOR

IV

_ procedurii generale

Nr. | Editia/revizia | Componenta revizuita | Modalitatea de revizuire Data de la care se
crt. | in cadrul editiei aplica prevederile

editiei / revizuirii

_ _ editiei
1. 2. 3. 4.
2.1. Editia | X X :
2.2. | Revizia l.1. Lista responsabililor Actualizarea echipei 02.02.2018
2.3. | Revizia 1.2. Lista responsabililor Actualizarea echipei 05.02.2018
2.4 | Revizial.3. Lista responsabililor Actualizarea echipei 30.01.2019
2.5. | Revizia l.4. Lista responsabililor Actualizarea echipei 03.02.2022
2.6. | Revizia l.5. Lista responsabililor cu Actualizarea echipei 05.02.2023
elaborarea, verificarea
si aprobarea editiei
2.7- | Revizia l.6. Termene, calendar, Actualizarea bazei legale si 05.02.2024
legislatie schimbarea numelor
persoanelor cu atributii in
elaborare si verificare
2.7 | Revizial.7. Termene, calendar, Actualizarea calendarutui 04.02.2025
legislatie de desfasurare a
examenelor de certificare a
calificarii profesionale
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
Nr | Scopul | Exemplar Numele §i Data
crt | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aprobare |1 Conducere inspector | Prof. dr. .
scolar Maria Stefinie | 4.02.2025 ' /M
, general i
2. | Aplicare |1 Comisia Inspector
judeteand de | Scolar
evaluare §i | PT '
ceritificare - | Membti ggacra Dana
CJEC HD cgmlsulor Luiza 4.02.2025
Toate din Presedintii
unititite cu | centrele C.E ’
fnvatamant de examen |
profesional si -Personal
- tehnic - C.E. | didactic
3. | Informare | 1 Directorii 4.02.2025
unitatitor
Conducere cu IPT /
presedintii
' ‘ CE
3. | Evidenta | 1 . ISGA prof. | 4.02.2025 s
SCIM ;’Eela‘\shedmte Almasan U7
Adriana
4. | Arhivare |1 " | Berbeceanu 54.02.2025
.} Secretariat . | Gabriela
SCIM secretant | cinary  Dana
. Luiza

PISPOZITHI GENERALE

in sensul prezentei proceduri, se definesc urmatorii terment:

1.

2.

examene de certificare a calificarii profesionale a absolventilor invatdmantului postliceal -
nivel 5 de calificare, sesiunile: anului scolar 2024-2025;

centru de examen :@ centru de examen pentru certificarea calificarii profesionale a
absolventilor fnvatamantului profesional, liceal si postliceal (conform Anexei 1 la
Ordinete: O.M.E.N. nr. 55005/02.12.2014 - Criterii de selectie pentru nominalizarea
unitatilor de fnvatdmant drept centre de examen pentru certificarea calificarii

profesionale);
comisie de examinare: comisia de examinare din centrele de examen: art. Art.15(1) din

0.M.E.N. nr.5005/02.12.2014
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4. Proba scrisé : proba cu durata de desfasurare 180 minute si se desfisoard inainte de
prezentarea §i sustinerea proiectului.

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Art. 1. Prezenta procedurd reglementeaza modalitate de transfer/preluare a subiectetor
pentru examenul de certificare a calificarii profesionale absotventilor nvatamantului postliceal
nivel 5 de calificare;

- Urméreste eficientizare activitatii comisiilor de examen si a CJEC , prin asigurarea

confidentialitétii subiectelor dar si a ncadrarii in timp si costuri .

. Procedura are caracter confidential si se va distribui doar presedintelui centrului de

examen si persoanei de contact a responsabilului cu descircarea subiectelor (secretarul

comisiei).

5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurit operationale

5.1. Prezenta procedurd este aplicabila:

- unitatilor de invatamant din subordinea inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara
desemnate centre de examen pentru certificarea calificarii profesionale nivel 5 ;

- aplicabilitatea procedurii ia nastere din momentul aprobdrii ei de catre inspectorul scolar
general al 1SJ Hunedoara si a presedintelui SCIM si inregistrarea ei in registrut/manualul de
proceduri

- aceastd procedurd se aplica presedintilor C.E si persoanelor responsabile cu comunicare/
descircarea subiectelor din unitétile de jnvatamant desemnate centre de examen pentru
examenul de certificare a catificarii profesionale nivel 5 de calificare.

5.2. principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;
a. aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
secretariat;
juridic;
domeniile curriculum si inspectie scolara - fnvatamant profesional si tehnic
comisiile din centrete de examen (presedintele CE) '
de aceasti activitate depinde lista finala cu unitatile de invatdmant din judetul Hunedoara,
care vor fi desemnate centre de examen in anul scolar 2024-2025 si deciziile de constituire

a comisiilor de examen.
5.3. compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; compartimentele implicate in activitatea procedurata:
a.  aceasth activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:
secretariat

CJEC Hunedoara
de aceastd activitate beneficiaza in cadrul activitatilor efectuate urmatoarele

compartimente:

T e & e &

&oo
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- unitatile de invatdmant profesional si tehnic din judetul Hunedoara desemnate centre de

examen;
- membrii C.E.
6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

Documente de referintd (reglementdri) aplicabile activitatii procedurate:

6.1. Legislatie primaré:
- Legea nr. 198/2023 - Legea nvatdméantului preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5.530/2011 care a aprobat Regulamentul cadru de organizare si
functionare a inspectoratelor gcolare, cu modificérile si completérile ulterioare.
- Regutamentul de organizare si functionare a inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara,
editia 2022; : ' _
. Ordinul M.E.N. nr. 5005/2014 - Metodologia de organizare §i desfasurare a examenului de
certificare a calificirii absolventilor invatdmantului postliceal si de maistri;
- Alte acte legislative si normative in vigoare,
- https://www.edu.ro/
- http://forum.isi.hd.edu.ro
7. DEFINITIL S1 ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura operationala
7.1 Definitii ale termenilor utilizati:
Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. ' termenul respectiv
1. | Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii
procesului respectiv o
2. | Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupd caz, a unei
' proceduri operationale, aprobaté si difuzatd
3. | Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, adaugare, actualizare,
suprimare sati altele asemenea, dupé caz, a uneia sau a
mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
7. | Examene de certificare nivel | Absolventi nvatamantului  preuniversitar postliceal si
5 de maistri,sustin examenul de certificare n vederea
obtinerii certificatului de calificare nivel 5, conform
Cadrului national al calificarilor, si suplimentut
descriptiv al certificatului, in format Europass
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Nr. ' Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv
6 | Centru de examen Centru de examen pentru certificarea  calificarii

profesionale a absolventilor invatamantului tehnologic
unitate de finvatamant in care se organizeazd §i
desfasoard probele de examen (conform Anexei 1 la
Ordinul M.E.N. 5005/2014 - Criterii de selectie pentru
nominalizarea unititilor de invatdmant drept centre de
examen pentru certificarea calificirii profesionale)

8.| Sala supravegheata audio - Sald de examen, sala in care se descarca si se multiplica
video subiectele, sald in care se preiau, s evalueaza, se
depoziteazd lucrarile scrise, proiectele, probele

practice. Salile de depozitare a bagajelor candidatitor st
ale membrilor comisiei, salile in care se desfasoara toate
activititile aferente examenului de certificare, aflate in
cadrul centrelor. '

9.] Sistem  de  supraveghere Gistemele formate  din  calculator, camera de
audio-video supraveghere video, microfon si program de capturad
audio-video sau sistemele integrate de supraveghere
audio-video formate din camere de supraveghere, retea
IP/CATV cu circuit inchis i server de inregistrare, care
asigurd inregistrarea video si audio a activitatilor
specifice examenelor de certificare desfasurate n salile
supravegheate audio video

10| Arhiva de subiecte Fisier in format electronic, arhivat, care contine varianta
de test pentru proba scrisa a examenului de certificare
a calificarii profesionale absolventilor invatamantului
postliceal parolata;

11| Persoana de contact Responsabilul pentru activitatea de preluare/descarcare
a subiectelor (cadru didactic care indeplineste functia de
secretar al comisiei de examen);

12| Varianta de subiecte Testul scris aplicat prin care s€ evalueaza
competentele.
13| Parola de dezarhivare Parola care are caracter confidential si se transmite prin

canale de comunicare securizate doar presedintelu
centrutui de examen cu cel mult o ora inainte de
inceperea probei scrise;

14 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura §i datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
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Nr. Termenul Definitia §i / sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv

respectivului document In unitate;

15 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi
obiective de citre autoritatea desemnata (verificator),
a faptului cd sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

Abrevieri ale termenilor utilizati:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. C.J.E.C. Comisia Judeteana de Evaluare si Certificare
3 AV Actvitatea de supraveghere audio video
4, AD Activitatea de descarcare a subiectelor
5. C.E Centru de examen
6. E. ' Flaborare
7. V. Verificare
8. A. Aprobare
9. Ap. Aplicare
10. Ah. Arhivare
11. M.E. Ministerul Educatiei
12. - LS.J. inspectoratul Scolar Judetean
13 C.A. Consitiul de administratie

8. DESCRIEREA procedurii operationale

Art.1 Comisia Judeteand de Evaluare si Certificare asigurd toate conditiile pentru ca
activitatite desfasurate in vederea transferului/preludrii arhivelor de subiecte si se desfasoare
in conditii optime, prin respectarea cadrului legal; Responsabilul cu activitatea de transfer al
CJEC Hunedoara este informaticianul comisiei {secretarul).

I. Pregitirea centrelor de examen cu echipamente destinate preluarii arhivelor de
subiecte

a) un calculator cu sistem de operare Windows si navigatoarele Internet Explorer si Google
Chrome, conectat permanent (a internet.

b) un calculator de rezervi cu sistem de operare Windows si navigatoarele Internet Explorer si
Google Chrome, conectat permanent la internet.
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c) conexiuni la internet care trebuie s3 aiba un grad de disponibilitate de 100%, adica o

conexiune permanenta si o conexiune dial-up;

d) o imprimanta laser sau cu jet de cerneald;

e) copiator pentru multipticarea subiectelor ( se va asigura si o solutie de rezerva);

[l. Responsabilitatile comisiilor in procesul de transfer/preluare a arhivelor de subiecte

Art.2 Comisia Judeteana de Evaluare si Certificare, are urmatoarele atributii:

a) Transmite informatiile referitoare la procesul de transfer/preluare a arhivelor de subiecte
citre centre la sedinta de instruire a presedintilor centrelor de examen (aceastd procedura
avand caracter special - de confidentialitate);

b) Instruieste presedintii centrelor de examen si persoanele de contact din centre care vor
completa declaratiile de confidentialitate;

¢) Transmite adrese de informare citre distribuitorii de energie electrica, pentru asigurarea
cadrului optim de desfagurare a examenului, astfel incat in zilele si in intervalul orar
destinat transferului/preluérii subiectelor sd fie evitate disfunctionalitatile tehnice;

d) Verifica respectarea cadrului legal de desfasurare a probelor examenului de certificare a
calificarii profesionate;

e) Verificd dacd presedintele comisiei respectd toate criteriile de confidentialitate §i
securitate a subiectelor scrise.

Art.3. Fiecare persoand de contact / secretarul comisiei si presedintele centrului de

examen depun urmatoarele documente:

a) Angajament privitor la pastrarea confidentialitatii conform Anexei 1;

b) Declaratie pe propria raspundere conform Anexei Z.

Art.4 Presedintele comisiei din centrul de examen efectueazi urmitoarele operatiuni

necesare asigurarii confidentialitatii procesului de transfer/ preluare/muttiplicarea a

variantelor cu subiecte:

a) Asigura plasarea calculatorului de pe care se vor prelua/ descirca subiectele intr-o incapere
securizaté si supravegheata audio-video;

b) Asigura securitatea credentialelor (parola si user name pentru accesul pe forumul
Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara);

c) Asigurd confidentialitatea subiectelor, respectand conditia ca in sala de descarcare a
subiectelor si fie prezenti doar presedintele comisiei si secretarul;

d) Asigurd multiplicarea subiectelor in numar egal cu cel al candidatilor;

e) Se asigura de vizibilitatea corecti a subiectelor pe foile de examen (la descarcare Si
multiplicare) astfel incat toate clementele de pe subiectul original sa fie redate in
xerocopii.

Etapele de preluare si transfer a subiectelor pentru examenul de certificare a

competentelor profesionale

Art. 5 - in dimineata sustinerii probei scrise a examenului de certificare in invatamantul
postliceal, CJEC extrage varianta de subiect.

a) Activititile de transfer/preluare a subiectelor se desfisoard in dimineata zilei in care se

desfasoara proba scrisd, in intervalut orar: 8.00-8.30;

b} Persoanele desemnate pentru preluarea si descarcarea subiectelor, respectiv presedintele
centrului de examen si secretarul sunt prezenti astfel incét la ora 8.00 s poatd incepe
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activitatea de transfer/preluare a arhivelor de subiecte

Art. 6 Pentru realizarea activitatilor de transfer/preluare a arhivelor de subiecte se

parcurg urmatoarele etape:

¢) Informaticianul ISJ Hunedoara 9secretarul comisiei) impreuna cu Vicepresedintele Comisiei
Judetene de Evaluare si Certificare - CJEC posteaza arhiva de subiecte in intervalul orar
8.00-8.30 la adresa hitp://forum.isj.hd.edu.rof topicul Tnvitamant profesional si tehnic,
subiectul; Subiecte examen postliceala_ sesiunea ......... ;

d) Presedintele centrului de examen se conecteazi la forumul Inspectoratului scolar judetean
si acceseazi topicul mentionat la litera c);

e) Presedintele comisiei primeste telefonic, parola arhivei subiectelor, in intervalul
orar:8.10-8.30;

f) Secretarul comisiei dezarhiveaza arhiva de subiecte, listeazh varianta de subiecte si O
transmite presedintelui centrului de examen. Presedintele comisiei de examen asigura
multiplicarea subiectelor in numir egal cu cel at candidatilor, acestea se introduc in plicuri
si se distribuie in salile de examen in plicuri sigilate. -

Etapele procesului de transfer/preluare a baremelor de evaluare

Art. 7- Pentru realizarea activitatilor de transfer/preluare a baremelor de evaluare se

desfasoard urmatoareie actiuni:

a) Vicepresedintele CJEC posteaza baremele de evaluare la ora 13.00, la adresa
hitp://forum,isi.hd.edu.ro/  topicul fnvataméant  profesional i tehnic, subiectul
Bareme_sesiuNea ...wses ;

b) Presedintele comisiei prin folosirea parolei primita se conecteaza si descarca baremul de
evaluare de la topicul mentionat sa litera a)

Tabel recapitulativ al activitatilor de transfer/preluare a arhivelor de subiecte pentru
examenul de certificare a competentelor profesionale ale absolventilor fnvatamantului

postliceal
Proba Interval orar_| Activitatea
Scrisa Activitati de transfer / preluare a subiectelor
8.00-8.30 CJEC posteaza subiectele pe forumul ISJ Hunedoara la adresa

a) http:/ /forum.isi.hd.edu.ro/ topicul Examenele de
certificare a calificarii absolventilor invatamantului
profesional, liceal si postliceal, subtopicul "Nivel 5”

8.10-8.30 Primirea parolei de catre presedintele comisiei de examen
pentru arhiva cu subiecte (prin canalul secretizat de
comunicare)
8.30-9.00 Multiplicarea subiectelor
9.00 Tnceperea probei

Dispozitii finale: Art.8 in situatii tehnice de urgenta, presedintele din fiecare centru de examen
contacteazi Comisia Judeteand de Evaluare si Certificare - CJEC.
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9. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurit operationale

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea
crt. (operatiunea) I 1l i v \
0 1 2 3 4 5
1. | Inspector scolar pentru IPT Cioara Dana E
yi informatician 15J Huendoara - Stanciu Lucia E

Inspectorul ~ scolar  general adjunct - v
3. | coordonator Curriculum si inspectie scolara
- Szasz Zsofia

4. | Inspector scolar general - Stefanie Maria A
Inspector  scolar  general adjunct - Av
presedinte SCIM_Almasan Adriana

6. | Membri C.E. _ Ap
Comisia de monitorizare in vederea Ah

monitorizirii, coordondrii si Indrumarii
metodologice a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial

Domeniul: Invatamant profesional si tehnic
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PROCEDURA OPERATIONALA ‘
,Privind transferul /preluarea arhivelor de subiecte pentru examenul de certificare a calificarii
profesionale a absolventilor nvatamantului postliceal - nivel 5 de calificare”
Cod: P.O. DC-IPT-09

Editia: I
Revizuirea: 0

NEXE
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,Privind transferul /preluarea arhivelor Nr. exemplare: 4

de subiecte pentru examenul de Revizuirea: 6
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ANGAJAMENT
Subsemnatul / a
avind functia de _ , in Centrul de examen de Ila
s localitatea
, posesor /posesoare alla BICI , seria ,
Nr ., eliberat/i de ,Jadatade .

telefon .

Declar pe propria rispundere ¢i nu voi divalga sub nicio formsi informatii legate de Procedura
privind transferul / preluarea subiectelor pentru examenul de certificare a calificiirii profesionale a
absolventilor invitiméantului postliceal, sesiunea

Voi- indeplini toate sarcinile asumate, respectind confidentialitatea informatiilor si termenele
stabilite si nu voi face publice detalii asupra activitatii proprii in cadrul procesului de transfer/preluare a
subiectelor pentru examenul de certificare a calificiirii profesionale a absolventilor tnvitimantului

postliceal.

Data

Semnitura
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Anexa 2
DECLARATIE

Subsemnatul/a eeeerresessssesesassevessassesisissnanaeeeeetITabbSSestatIsessitLsetIIIiLaTsssasaRR R resten Rl aviand
functia de TR PURTRRPPPPIPTPR TY ST TTTTRTLIRL in centrul de

EXATHE s coueeerresesssrrrrasassonsirsossasnsssasssresanssssy

TOCAIEALEA. covrsrsserstersrsnrnusatsnsassssensosasrarsasasnsrsrasacnsy posesor/posesoare alfa BY/CI serif...ccevevecinnn
BMEAITL e eererenrevnsvesassnssrsssssarernsey GHDEIAL A€ covcvieanirrranernarrrsoraaaninannnnrnmanassnsrseses Ia data de

veesasavasnsey LEICEOM vaniisasariesnnanseniinadveneans
L] L] wen EELL R er see
Declar pe propria rispundere, cunoscand prevederile din Codul Penal, ¢i nu am afini sau rude
pand la gradul IV inclusiv, care participii la esamenul de certificare a calificirii profesionale a

absolventilor inviitimantului postliceal, sesiunea .

Voi indeplini toate sarcinile asumate, respectind termenele stabilite gi nu voi face publice detalii
asupra activitidtii proprii .

DIAtAL .1 raranrarsenrsssnnsnurassonansas

Semniitura

-..IQI.n.nol.'luonn.cl.c--.lllo.u--llo.ual..loo.--.lc

#Se va completa de cdire toti membrii comisiei de examen.
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