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1. Lista responsabililor cu elaborarea , verificarea și aprobarea ediției  
 
 
 
 
 
 
 

Elemente privind 
responsabilii 
/operațiunea 

Numele și 
prenumele 

Funcția  Data  Semnătura  

 1. 2. 3. 4. 5. 
1.1 Elaborat  Samoil Alina Prof. înv. 

primar 
Iunie 
2023 

 

1.2 Verificat  CEAC – 
Gușu Lavinia 

Membru 
 

Iunie  
2023 

 

1.3 Aprobat  Joaca Bine 
Dana Elena 

director Iunie  
2023 

 

 

2. Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii operaționale  
 
 Ediția sau, după caz, 

revizia în cadrul ediției 
Componenta 
revizuită 

Modalitatea 
reviziei 

Data la care se 
aplică 
prevederile 
ediției sau 
reviziei ediției 

 1. 2. 3. 4. 
2.1 Ediția 1   Iunie 2023 
2.1     
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, 
revizia din cadrul ediției procedurii operaționale 
 
 Scopul 

difuzării  
 
Compartiment  

Funcția  Numele și 
prenumele 

Data 
primirii  

Semnătura 

3.1 Informare 
aplicare  

Management  Prof. 
înv.primar 

 Samoil 
Alina 

Iunie   
2023 

 

3.2 Informare  Școala 
Gimnazială 
Paradis 

Director  Joacă 
Bine Dana 
Elena 

Iunie  
2023 

 

3.3 Informare CEAC Membri 
CEAC 

 Iunie 
2023 

 

3.4 Evidență Secretariat  Secretar Bâzga 
Oana 

Iunie  
2023 

 

3.5 Arhivare Secretariat Secretar Bâzgă 
Oana 
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERAȚIONALE 

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele 
implicate. Scopul acestei proceduri este de planificare a activităților de analiză a 
culturii organizaționale și de elaborare de măsuri corective în vederea 
îmbunătățirii calității educației. 
 
4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării 
activității. 
 
4.3. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau 
control, iar pe director, în luarea deciziei. 
 
5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERAȚIONALE 
 

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională: 

Modul de desfăşurare a operaţiunii de analiză a culturii organizaționale și de 
elaborare de măsuri corective în vederea îmbunătățirii calității educației. 

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de 
activități desfășurate de unitate:  

Operaţiunea se desfăşoară în cadrul activităţi de management cu colaborarea 
compartimentelor din cadrul unității. 

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de 
activitatea procedurată: 



 
Şcoala 
Gimnazială 
Paradis, Iași 

 
 

Nr. înregistrare: 
514/13.06.2023 

Procedură operațională: 
 
COMPLETAREA ȘI TRANSMITEREA FIȘELOR 
DE ÎNSCRIERE A CANDIDAȚILOR ȘI DE 
ÎNREGISTRARE ÎN BAZA INFORMATICĂ 
PENTRU ADMITEREA COMPUTERIZATĂ ÎN 
ÎNVĂȚĂMÂNTUL LICEAL ÎN ANUL ȘCOLAR 
2023-2024 
COD: C.T.F.Î.C.Î.B.D.C.A.C 
 

Ediția I 

Revizia : 0 
Nr. 
exemplare: 3 
Exemplar 1 

 

5 
 

De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul unității, 
datorită rolului pe care această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp 
a tuturor proceselor. 

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate 
ale activității procedurate: 

5.4.1. Compartimente furnizoare de date: 

Toate compartimentele. 

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate: 

Toate compartimentele. 

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii: 

CEAC. 
 

6. DOCUMENTELE DE REFERINȚĂ APLICABILE ACTIVITĂȚII 
PROCEDURALE 

- OME nr. 5241/31/08.2022 privind organizarea și desfășurarea 
Evaluării Naționale pentru absolvenții clasei a VIII-a, în anul școlar 
2022-2023 

- METODOLOGIA DE ORGANIZARE ȘI DESFĂȘURARE A 
EVALUĂRII NAȚIONALE PENTRU ELEVII CLASEI A VIII-A ,  

- Proceduri specifice elaborate de ISJ Iași 
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Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității: 
- Regulamentul de organizare şi funcţionare al unității; 
- Regulamentul Intern al unității; 
- Decizii ale Conducătorului unității; 
- Circuitul documentelor; 
- Alte acte normative; 
 
7. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAȚI ÎN 
PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 
7.1. Definiții ale termenilor 

Nr.crt. Termenul  Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul 
7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe 

suport de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi 
proceduri de sistem şi proceduri operaţionale; 

7.1.2 Procedură de sistem (procedură 
generală) 

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul entității 
publice aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o 
entitate publică; 
 
 

7.1.3 Procedură operaţională (procedură de 
lucru) 

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la 
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără 
aplicabilitate la nivelul întregii entități publice; 

7.1.4 Document  Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se 
conferă un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit 
inscripție sau altă mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau 
din trecut; 

7.1.5 Aprobare  Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de 
a fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie; 

7.1.6 Verificare  Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către 
autoritatea desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele 
specificate, inclusiv cerinţele Comisiei de Monitorizare; 

7.1.7 Ediţie a unei proceduri operaţionale Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 
operaţionale,aprobată şi difuzată; 

7.1.8 Revizia în cadrul unei ediţii  Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alte asemenea, după caz, 
a uneia sau mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, 
acţiuni care au fost aprobate şi difuzate 
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7.2 Abrevieri ale termenilor 

7.2.1   P.S. -  Procedură de sistem 
7.2.2  P.O.  - Procedură operațională 
7.2.3   E -  Elaborare 
7.2.4   V  - Verificare 
7.2.5   Ap. -  Aplicare 
7.2.6   Ah. Arhivare 
 
8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERAȚIONALE – DISPOZIȚII 
GENERALE ȘI MODUL DE LUCRU 

Completarea și transmiterea fișelor de înscriere a candidașilor și de înregistrare 
în baza informatică pentru admiterea computerizată în învățământul liceal în anul 
școlar 2023-2024 se vor realiza în conformitate cu procedura 
nr.27743/17.05.2023, elaborată de Ministerul Educației. 
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9. DISPOZIȚII GENERALE PRIVIND ÎNSCRIEREA ELEVILOR LA ȘCOALA 
GIMNAZIALĂ PARADIS – NIVEL LICEAL 

 

9.1 CURRICULUM CAMBRIDGE 

ETAPELE ADMITERII: 

 
  
1.Completarea formularului de  înscriere și depunerea documentelor privitoare la educația 
anterioară a candidatului. 

2. Interviu cu comisia de admitere și efectuarea unui tur al școlii. Cu această ocazie elevul și 
părinții vor primi  informații despre curriculum și  activitățiile co-curriculare și despre 
comunitatea Paradis. 

3.Testarea abilităților cognitive conform testului CAT4. 

4. Evaluarea cunoștințelor la  matematică,științe  (biologie,fizicășichimie)și limba engleză. 
Aceste teste se susțin în limba engleză și respect standardele  Cambridge checkpoint pentru 
sfârșitul anului 9 de studio din sistemul Cambridge. Pentru a putea fi declarant admis,  
candidatul trebuie să obțină media minima de 8. Evaluarea este concepută pentru a determina 
dacă elevul are nivelul de cunoștințe necesare pentru a putea accesa curriculum-ul IGCSE 
predate exclusive în limba engleză. 

5.Comisia de  admitere va da un răpuns în termen de 72 de ore de la data susținerii testului de 
cunoștințe. 

6.  În situația în care candidatul este  declarant admis se semnează contractual de școlarizare și 
se plătește taxa de  înscriere(care reprezintă taxa aferentă  primei luni de studiu). 
 
 
 



 
Şcoala 
Gimnazială 
Paradis, Iași 

 
 

Nr. înregistrare: 
514/13.06.2023 

Procedură operațională: 
 
COMPLETAREA ȘI TRANSMITEREA FIȘELOR 
DE ÎNSCRIERE A CANDIDAȚILOR ȘI DE 
ÎNREGISTRARE ÎN BAZA INFORMATICĂ 
PENTRU ADMITEREA COMPUTERIZATĂ ÎN 
ÎNVĂȚĂMÂNTUL LICEAL ÎN ANUL ȘCOLAR 
2023-2024 
COD: C.T.F.Î.C.Î.B.D.C.A.C 
 

Ediția I 

Revizia : 0 
Nr. 
exemplare: 3 
Exemplar 1 

 

14 
 

9.2 CURRICULUM ROMÂNESC - filiera teoretică -  profil real, specializarea 
știintiințele naturii, bilingv engleză 
 

Etapele admiterii: 

1. Completarea formularului de înscriere și depunerea documentelor privitoare la educația 
anterioară a candidatului. 

2. Interviu cu comisia de admitere și efecuarea unui tur al școlii. Cu această ocazie elevul și 
părinții vor primi informații despre curriculum și activitățiile co curriculare și despre 
comunitatea Paradis. În situația în care interviul va fi susținut înainte de afișarea rezultatelor 
de la examenul de Evaluare Națională pentru clasa a VIII a, candidatul va putea primi o ofertă 
condiționată de obținerea unei medii de minim 8 la acest examen. 

3. Testarea abilitabilităților cognitive conform testului CAT4. 

4. Prezentarea unui certificat de competente lingvistice cu recunoaștere internațională care să 
ateste nivelul minim de cunoștințe B2 sau a unor diplome care să ateste obținerea premiului I, 
II sau III la faza județeană sau națională a Olimpiadei Naționale de Limba Engleză. Pentru 
candidații care nu dețin atestarea competențelor lingvistice se organizeazorganizează un 
examen intern de verificare a cunoștințelor de limbă engleză, care constă în o probă orală și o 
probă scrisă și, pentru a fi declarat admis, este necesar ca media celor două probe să certifice 
nivelul B2. 

5. Prezentarea dovezii care să ateste obținerea unei medii de minim 8 la examenul de Evaluarea 
Națională pentru clasa a VIII a. 

6. Comisia de admitere va da un răpuns în termen de 72 de ore de la data susținerii testului de 
cunoștințe. 

7. În situația în care candidatul este declarat admis se semnează contractual de școlarizare și se 
plătește taxa de înscriere (care reprezintă taxa aferentă primei luni de studiu). 


