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L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente Numele si prenumele | Functia Data Semnatura
et privind
responsabil/
- operatiunea B
1 2 3 4 5 / L
1.1 Elaborat Prof. Dincd Eugen Membru CA 14.05.2020
1.2. Elaborat Prof. Onete Liliana Membru CA 14.05.2020
i Membru CA ' ] 7
1.3. Informare | Berindei Director 14.05.2020 /}@{d g
: Oviduta-Ecaterina A
1.4.1. | Verificat Berindei Presedinte - 14.05.2020 | A . %/‘
Comisia Oviduta-Ecaterina comisie SCIM ﬁ’”w &
> Miu Ofelia Vicepresedinde- | 14.05.2020
comisie SCIM @m%_
Roba Simona Secretar - 14.05.2020 e
comisie SCIM %
Cleuta Valentina Membru - 14.05.2020
comisie SCIM
\@ Y
Dinca Eugen Membru - 14.05.2020
comisie SCIM _ A
Anghelus Emanuela Membru - 14.05.2020 |/~
comisie SCIM ‘@"’ ]
1.4.2, Verificat Prof. Berzovan Corina | Responsabil
Comisia CEAC W
7 CEAC ;
1.5. Aprobat Berindei Director 14.05.2020 - .
i Oviduta-Ecaterina - V% ﬂ"u}i
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

N, rEdil;ia sau, dups _ Data de la care se aplicy
. »_ | Componenta | Modalitatea : _
crt caz, revizia in i . prevederile  editiei  sau
: - revizuitd reviziei e
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 T3 4 =
2.1. Editia I X X
2.2 Revizia 1 ] -
2.3. Revizia 2 1 -
L =y s e ]




LICEUL .SEVER BOCU™ LIPOVA
Str. V. Bugariu, nr. 5, cod 315400 LIPOVA, jud. ARAD
L-mail: severbocu/@lyahoo.com Telefon: 0257-563-434

Procedura operationali:

PRIVIND DESFASURAREA ACTIVITATILOR
DE TESTARE A ELEVILOR PENTRU
OCUPAREA LOCURILOR IN CLASA A-V-A
LA NIVELUL LICEULUI ,SEVER BOCU”
LIPOVA JUDETUL ARAD

Editia: [ ; Nr. de exemplare: |

Revizia: 01: Nr, de exemplare:
1

Compartiment/Comisie: CEAC

Cod comprtiment: Management

Cod: P.O.A.002

Exemplar nr. 1

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Ex.n

difuzarii r. CempardmEnt

Numele si

Functia
prenumele

Data primirii

distrubuirii

Semnatura

1 2 3

4 5 6

3.1. | Aplicare 1 Personalul
didactic,
personalul
didactic-
auxiliar,
personalul
nedidactic

Electronic:
Platforma
Microsofft
teams -
cadre
didactice;
WhatsApp —
grup
personal
didactic -
auxiliar;
Personal -
personal
nedidactic

3.2. | Informare |2 elevi, parinti

Postare pe
site-ul
scolii;
pagina de
Facebook a
unitatii de
invatamant
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4. Scopul procedurii operationale

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si

persoanele implicate:

Procedura operationald reglementeazd modalitatile de desfdsurare a

activittilor de pregatire a testarii elevilor pentru admiterea lor in clasa a-V-a si

modul de claborare a subiectelor si baremelor de corectare si notare desfasurarea

testdrii i comunicarea rezultatelor.

4.2 Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate

derularii activitatii:

4.3 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de

auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei:

4.4 Alte scopuri specifice procedurii operationale:

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale.

5.1.Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura

operationala

Procedura se aplicd de catre personalul didactic, personalul didactic-

auxiliar, personalul nedidactic.

5.2.Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de

activitdti desfasurate de entitatea publica

5.3.Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de

activitatea procedurala

5.4.Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de

rezultate ale activitdtii procedurale; listarea compartimentelor implicate in

procesul activitatii
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5.4.1 Compartimente furnizare de date:
Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Management

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii

procedurate
6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- OSGG nr.600/20.04.2018 — pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice

- Legea nr. 87/13. 04. 2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodicd a unitatilor de
invatamant preuniversitar — anexa H. G. nr. 21/10. 01. 2007

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea
si asigurarea calitatii 1n Invatamantul preuniversitar - H.G. nr.
1534/25.11.2008

- Legea educatiei nationale, nr. 1 /2011 republicata cu modificarile si
completarile ulterioare

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar nr. 5079/2016, art. 139,alin. 6 cu modificarile si
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completarile ulterioare.

- OMEC 874/81/2020 privind instituirea obligativitatii purtarii mastii
de protectie, a triajului epidemiologic a triajului epidemiologic si
dezinfectarea obligatorie a madinilor pentru prevenirea contamindrii cu
virusul SARS-CoV-2 pe durata starii de alerta

- OMS si OMEC 4267/2020 privind stabilirea unor masuri privind
combaterea si prevenirea imbolnavirilor cu SARS CoV-2 in unitatile de

invatamint

7. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare al SCIM

- Regulamentul de functionare al Comisiei SCIM

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiel

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M. E . C. ;

- GDPRS privind protectia datelor cu caracter personal

- Alte acte normative
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8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
Crt
Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat; acestea constituie etape necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie o activitate sau un proces
care se desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul Liceului , Sever
Bocu,, Lipova;
Compartiment = compartiment /serviciu /birou / department /comisie, etc.:
Conducatorul  compartimentului = Director, sef birou/sef serviciu/sef
compartiment, Presedinte comisie, etc.;
PO (Procedura Operationala) = procedura care descrie o activitate sau un proces
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul
Liceului ,, Sever Bocu, Lipova;
PL (Procedura de lucru) = procedura care descrie o activitate sau un proces care
se desfasoara la nivelul unui singur compartiment din cadrul Liceului , Sever
) Bocu, Lipova;, - ) 5
2. | Editie a unei | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobatd
proceduri si difuzata
operationale )
3. | Sistem de | Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitdti, proceduri, procese si
control resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial
_____ managerial B
4, | Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului in
cauza, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite
5. | Parti Cetatenii, furnizorii, comunitatea, proprietarii de procese, organizatiile cu care
interesate institutia interactioneaza
6. | Competenta | Constituie capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea
activitatilor specifice postului -
7. | Responsabilit | Reprezinta obligatia de a indeplini sarcinile si se inscrie in limitele ariei de
atea competenta -
' 8. | Raportarea Reprezinta obligatia de a informa asupra indeplinirii sarcinilor )
9. | Grupul de | Grupul de lucru pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control
lucru Intern/Managerial, constituit prin decizie a directorului B
10 | Structura configuratia internd a unei entitdti publice formata din persoane, subdiviziuni
organizatorica | organizatorice si relatii, astfel determinate incAt s§ asigure premisele
organizatorice adecvate realizarii obiectivelor managementului public.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

grrt Abrevierea Termenul abreviat
L. P.O. Procedura operationald N
2 E Elaborare : |
2 v Verificare
4 A Aprobare

Ap. Aplicare 7
6. Ah. Arhivare

9. Descrierea procedurii
9.1. Generalitati:
9.2. Documente utilizate:
9.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct . 6.
9.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activitatii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitafii.

9.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza
procedura conform pct . 3.



LICEUL .SEVER BOCU™ LIPOVA Procedura operationala: Editia: I : Nr. de exemplare: |
Str. V. Bugariu, nr. 5, cod 315400 LIPOVA, jud. ARAD | PRIVIND DESFASURAREA ACTIVITATILOR

E-mail: severbocu@yahoo.com Telefon: 0257-563-434 | DE TESTARE A El.EVH.O!f PENTRU Revizia: 01: Nr. de cxemplaré:ﬁ
OCUPAREA LOCURILOR IN CLASA A-V-A I
LANIVELUL LICEULUI ,SEVER BOCU"
LIPOVA JUDETUL ARAD

Exemplar nr. |

7C0mpartimenthomisie: CEAC Cod: P.0.A.002
Cod comprtiment: Management

9.3. Resurse necesare:
9.3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
9.3.2. Resurse umane:

-Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM

-Respnsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

-Personal didactic si didactic auxiliar

-Conducitorii de compartimente/comisii si salariafii entitdtii, in scopul aplicarii procedurii

9.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

9.4. Modul de lucru:

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Operafiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate
compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.

9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Art. 1.(a) Testarea in vederea inscrierii in clasa aV-a se organizeaza daca numdrul elevilor
inscrisi in perioada previzuta de catre Consiliul de administratie pentru anul scolar urmitor
este mai mare decat numarul locurilor.

(b) Atat candidatii proveniti din invatimantul de stat, cat si cei din invatamantul particular
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acreditat au dreptul s& sustind probele concursulut.

Art . 2. Durata probei de concurs este de 50 de minute din momentul distribuirii
subiectelor. Ora de incepere a probei este ora 10. Primirea elevilor in salile unde va avea
loc testarea are loc la ora 9,30;

Art . 3. Disciplinele pentru concurs sunt matematica si limba si literatura romand, conform
programelor in vigoare pentru clasele I -1V, programa scolara parcursd pana la data de 11
martie 2020 .

Art . 4. Subiectele/itemii pentru pentru probele de limba si literatura romand respectiv
matematica vor fi elaborate in dimineata zilei in care se desfdsoara testarea.

Art . 5. Comisia pentru elaborarea subiectelor si evaluarea lucrarilor este propusa si
aprobati de Consiliul de administragie si numita prin decizia directorului dintre profesorii de
specialitate ai Liceului ,,Sever Bocu”

Art . 6. Data, ora si locul de desfasurare a concursului/testului vor fi facute publice cu cel
putin 45 de zile inainte de desfasurarea lor atat pe pagina WEB a liceului cét si la avizier.

Art . 6. Proba scrisd pentru testare va contine itemi pentru disciplinele de matematica si

limba si literatura romana.

Art . 7. Media de examen se calculeazi prin adunarea punctajelor obtinute la cele doua
discipline.

Art. 8. Candidatii vor fi admisi in ordinea descrescatoare a punctajului obtinut la testare
in limita locurilor aprobate.

Art . 9. Toti elevii incrisi vor sustine testul la limba romana si matematica, care consta
dintr-o probi scrisa conform programei pentru clasele I -IV . Dupa evaluarea lucrarilor, se va
afisa o listdi cu codurile elevilor participanti la testare si cu punctajele/calificativele

(admis/respins) obtinute.
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IT . ORGANIZAREA SI DESFASURAREA CONCURSULUI/TESTULUI

Art . 12. Toate comisiile Componenta nominala a comisiilor (1. Comisia de organizare si
desfasurare a concursului; 2. Comisia de elaborare a subiectelor si de evaluare a lucrarilor; 3.
Comisia de contestatii; precum si profesorii asistenti din sélile de concurs) se propune si se
aproba in Consiliul de administratie al Liceului ,,Sever Bocu” Lipova.

Art . 13. Coordonarea organizirii si a desfasurarii concursului/testului este asigurata de
profesorii Liceului ,,Sever Bocu” Lipova prin Comisia de organizare si coordonare a

concursului care se constituie, prin decizie a directorului in baza propunerii Consiliului de
administratie al institutiei amintite.

Art. 14.
(a) Comisia de organizare si coordonare a concursului are urmatoarea componenta:

— Presedinte — directorul Liceului ,,Sever Bocu” Lipova;

— Membri — doi profesori de la alte catedre decat cele de discipline de examen;
— Secretar — secretarul Liceului ,,Sever Bocu” Lipova

— Informatician — informaticianul Liceului ,,Sever Bocu” Lipova

(b)Componenta nominalé a acestei comisii se propune si se aprobd in cadrul Consiliului
de administratie, si se numeste prin decizia directorului institutiei

(c) Comisia de organizare si coordonare a concursului are urmétoarele atributii:

(d) Organizeaza inscrierea elevilor

(¢) Informeaza elevii si parintii acestora despre numarul de locuri existente in planul de

scolarizare a liceului, metodologia de selectie a elevilor in clasa a-V-a, procedura

operationala privind selectia clevilor in clasa a-V-a;

(f) Pregateste silile in vederea realizarii testarii

(g)— Elaboreaza documentele necesare pentru inscrierea candidatilor la testare si pentru
desfasurarea testarii

(h)- Elaboreaza catalogul unde vor fi consemnate punctajele obtinute la testarea data in
vederea inscrierii elevilor in clasa a-V-a si il completeaza cu datele de identificare a
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unititii de invitimint , cu numele initiala tatalui, prenumele elevilor;

(i) Asigura conditiile tehnice necesare procesului de multiplicare a variantei extrase la
sorti;

(j) — Asigurd numarul optim de séli in care se sustine proba conform procedurii privind
punerea in aplicare a unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu SARS
CoV-2 si le pregdtesc pentru examen;

(k)— Repartizeaza candidatii pe sali si afiseaza pe usa fiecarei sali lista nominala cu clevii

(1) — Asigura numarul corespunzitor al colilor tipizate si consumabilelor necesarwe;

(m) - realizeazi sub semnaturd instruirea asistentilor cu privire la desfasurarea probei

(n) - stabilesc prin tragere la sorti repartizarea asistentilor in sali

(0) - intocmesc borderoul de predare primire in care semneaza elevii pentru a confirma
numdrul de pagini ale lucrérii elaborate;,

(p) - asigura confidentialitatea subiectelor dsin momentul primirii si pana in momentul
terminarii probei,

(q)— multiplica varianta de subiecte intr-un numdr egal cu numarul elevilor si asigurd
distribuirea variantei de subiecte extrase in plicuri sigilate la fiecare clasa in numar
egal cu numirul elevilor din clasa respectiva

(r) - aplica stampila scolii peste coltul inchis si lipit al lucrarii fard a semna lucrarea
inainte de iesirea primului elev din sala in care sustine proba;

(s) — iau masuri pentru ca in spatiile in care se desfasoara testarea sd nu patrunda persoane
striine neautorizate de prezenta procedura

(t) — primesc de la asistenti cu proces-verbal lucrarile de evaluat

(u) - afiseaza punctajele si calificativele obtinute la avizier si pe site-ul scolii

(v)— primesc eventualele contestatii

(W) - completeaza cu punctajele rezultate in urma reevaludrii lucrarilor ale caror
punctaje au fost contestate

(x) - afiseaza punctajele obtinute la lucréri in urma rezolvarii contestatiilor la avizierul
scolii respectiv site-ul scolii

(y)— asigurd pastrarea documentelor testdrii in arhiva unitasii de invdtgmant timp de doi
ani
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Exemplar nr. |

Compartiment/Comisie: CEAC Cod: P.O.A002

Cod comprtiment: Management

Art . 15. Comisia de elaborare a subiectelor si de evaluare a lucrérilor se compune din:

— Presedinte: un cadru didactic, membru in Consiliul de administratie, de altd disciplina
decat cele de examen;

— Membri: cate doud cadre didactice, membre ale catedrelor de limba si literatura romana
si matematica, angajate ale Liceului ,,Sever Bocu™ .

Art . 16. Comisia de elaborare a subiectelor si de evaluare a lucrérilor are urmatoarele
atributii:

Comisia elaboreaza modele de teste care vor fi afisate pe site-ul liceului pentru a se face
cunoscutd structura subiectelor, elaboreazd 5 variante de subiecte, In ziua administrarii
probelor se extrage la sorti varianta care va fi data spre rezolvare in prezenta comisiei de
organizare a testarii, subiectele trebuie:

- Sa fie formulate clar, precis si in stricta concordantd cu programele de clasele I-IV

- Sa permita rezolvarea subiectelor in 50 de minute

- Toate persoanele care au acces la subiccte vor da o declaratie privind pastrarea

confidentialitatii subiectelor

Art . 17. Se va incheia un proces verbal cu rezultatele tragerilor la sorti pe care il semneaza
toti profesorii prezenti in aceasta etapa si cei doi parinti.

Art . 18. Baremul de corectare, pentru fiecare disciplind de concurs/test in parte, imprimat
si introdus in plic sigilat, va fi inchis in fiset pana la terminarea tuturor probei scrise, cand va
fi afisat . Baremul va preciza ca orice rezolvare echivalentd se va puncta identic .

Art . 19. Lucrarile vor fi preluate cu proces-verbal semnat de presedinte si de
secretar/membru, corectate imediat dupa incheierea probelor, iar rezultatele vor fi afisate la
avizier, cat si pe site-ul liceului, precizand si perioada de depunere a contestatiilor.

Art. 20. Punctajele obtinute in urma evaluarii lucrarilor vor fi trecute in borderouri si
predate secretarului comisiei pentru a fi trecute in catalog

Art . 20. Comisia de contestatii va fi numita prin decizia directorului fiind alcatuitd din:
presedinte- un membru al CA altul decét cei care fac parte din celelalte comisii, cate doua
cadre didactice membre ale catedrelor de limba si literatura romana, matematica, din alte
scoli, cu aprobarea Consiliului de administratic.
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" Compartiment/Comisie: CEAC Cod: P.0.A.002

Cod comprtiment: Management

Art . 21 (1) Cererea de contestatic se depune si se inregistreaza la secretariatul Liceului
.Sever Bocu” in perioada previzutd de calendarul concursului, dupa afisarea rezultatelor.

(2) Cererile se pot referi la o disciplina sau Ja améandoua.
(3) Dupa centralizarea cererilor prin care se contesta punctajele obtinute la evaluarea

anterioard, lucrarile ale cdror punctaje initiale au fost contestate se secretizeaza. Secretizarea
se face in acelasi mod pentru toate lucrérile contestate.

Art . 22. Nota obtinuta la recorectarea lucrarii in urma depunerii contestatiei va fi nota
definitiva.

Art . 23. Punctajele stabilite de comisia de contestatii sunt definitive.

Art . 24. Dupa rezolvarea contestatiilor se afiseaza listele definitive, conform calendarului.

[1I . DISPOZITII FINALE

Art . 25. a) Lucrarile scrise, borderourile originale de la concursul de testare, subiectele,
baremele si celelalte documente intocmite pentru buna desfasurare a examenului se péstreaza
in arhiva unitatii de invatimant organizatoare, pe o perioada de patru ani.

b) Cele dou# exemplare tiparite ale catalogului se pastreza in arhiva unitatii de invatamant
pe perioada de doi ani.

Art .26. In timpul desfasuririi probelor scrise este interzis accesul persoanelor strdine in
incinta liceului, in afara membrilor comisiei de organizare si desfasurare a concursului de
admitere si a reprezentatilor ISJ Arad.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din

Institutie.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

I. Numirea Comisiei de organizare s$i coordonare
concursului
Raspunde:  Conducerea liceului
Termen: 25.05.2020
2. Numirea comisie de elaborare a subiectelor si evaluare a lucrarilor
Raspunde:  Conducerea liceului
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Compartiment/Comisie: CEAC Cod: P.0.A.002
Cod comprtiment: Management

Termen: 25.05.2020

Raspunde: Conducerea liceului
3. Numirea Comisiei de contestatii

Raspunde:  Conducerea liceului

Termen: 01.07.2020

Raspunde: Conducerea liceului

4. Perioada de inscriere: 25.05.2020-12.06.2020
5. Afisarea listei pentru candidatii care vor da examen la limba si literatura romana
respectiv matematica: 15 iunie 2020
Sustinerea probei scrise: 29.06.2020
Evaluarea lucrérilor: 29.06.2020
8. Afisarea rezultatelor 1inainte de contestatii:
29.06.2020, ora 19
9. Depunerea contestatiilor: 01.07.2020 intre orele 9-
16, on line la adresa severbocu@yahoo.com
conform tipizatului postat pe site-ul scolii
www.severbocu.ro sau dacd nu este posibila
transmiterea on-line la secretariatul unitétii scolare.
10. Afisarea rezultatelor finale dupa contestatii
03.07.2020
Raspunde: Comisia de organizare

~ o



