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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND TRANSFERUL ELEVILOR IN CADRUL
LICEULUI TEHNOLOGIC GRIGORE C. MOISIL

,RESPECTIV DINTR-O ALTA INSTITUTIE DE
INVATAMANT LICEAL

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si
privind > Functia Data Semnatura
- prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Apostol Manuela Coordonator
CEAC
1.2. Verificat Voicu Adriana Director

1.3 Aprobat CA
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. | Editia/ reviziaTn | Numarul Continutul Nume, prenume si semnatura
Crt. | cadrul editiei capitolului si al | modificarii | Elaborat Verificat Aprobat
Revizia / Data paginilor
aplicarii revizuite
2.1. | Editia 1l Procedura Elaborare
completa Editia 1
2.2. | Revizia l
2.3. | Revizia 2
2.4. | Revizia 3
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3.SCOP

Crearea unui cadru corect/concret din punct de vedere legislative si al nevoilor
institutionale ale Liceului Tehnologic ,,Grigore C. Moisil” Buzau, pentru elevii care solicita
transferul dintr-o alta unitate scolara, ori in interiorul liceului.

4. DOMENIUL DE APLICARE
Toate situatiile in care sunt solicitate transferuri Tn cadrul liceului
5. DEFINITII Sl PRESCURTARI

5.1. Prescurtari

R.O.F.U.l.LP. = Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar

R..I. = Regulament intern

C.A. = Consiliul de administratie

CEAC = Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

ISIBZ = Inspectoratul Scolar al Judetului Buzau

MENCS = Ministerul Educttiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

LTGCM = Liceul Tehnologic ,,Grigore C. Moisil” Buzau

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Educatiei Nationale (Legea nr.1/2011).

6.2. Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat
prin OM 5115/2014

6.3. Regulamentul intern al LTGCM

7. RESPONSABILITATI

7.1. Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri si de revizuirea
procedurii atunci cand este cazul.

.2. Directorii (managerii) unitatii scolare si presedintele C.E.A.C. sunt responsabili pentru
implementarea, verificarea respectarii si mentinerea acestei proceduri.

3. Secretarul al liceului este responsabil de pastrarea
inregistrarilor realizate prin aplicarea procedurii.

.4 Elevii care se transfera si parintii acestora au responsabilitatea de a prezenta documentele
solicitate la unitatea de invatamant
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8. PROCEDURA

8.1 Depunerea la secretariatul liceului a cererilor tip privind transferul. Tn cerere se precizeazi
motivul transferului, aceasta fiind insotita de copia foii matricole sau adeverintei de studii pe
semestru, respectiv pe an scolar. Cererea va fi semnatda Tn mod obligatoriu de ambii
parinti/sustinitori legali. Tn cazul incredintarii copilului unuia dintre parinti, acestia vor face
dovada prin prezentarea copiei actului respectiv. In cazul in care unul dintre parinti este decedat,
se va prezenta o copie a actului de deces. In caz contrar, cererea nu va fi luati in discutia
Consiliului de administratie. Fiecare cerere va fi insotita de o recomandare din partea dirigintelui
clasei in care elevul este inmatriculat, in care se vor specifica starea disciplinara si rezultatele
deosebite obtinute de elev.

Odata cu cererea de transfer, elevul trebuie sa depuna la secretariatul scolii o cerere de
inscriere la examenele de diferente specifice profilului, conform Planului Cadru, cand i se
aduce la cunostintd data si ora sustinerii acestora si semneazd cda au fost informati.

8.2. Secretarul scolii realizeaza un tabel in care vor fi inscrise numele si prenumele candidatului,
scoala de provenienta, profilul, clasa/profilul la care se doreste transferul, ultima medie a clasei,
media elevului, rezultatul cererii (admis/respins), motivul respingerii, observatii. Tabelul se
pastreaza ca anexa la procesul verbal al Consiliului de administratie.
8.3. Consiliul de administratie analizeaza fiecare cerere si precizeaza rezultatul
- admis, cu conditia promovarii examenelor de diferentad
- respins, motivul
8.4. Tn cazul in care cererea este admisa, elevul va sustine Tn cel mai scurt timp examenele de
diferentd, conform procedurii, daca este cazul. Nepromovarea examenelor de diferenta aduce
dupa sine anularea transferului.
8.5. Elevii LTGCM au prioritate la transferul de la o clasa/profil la alta/altul.
8.6. Dupa promovarea examenelor de diferenta se solicita avizul si situatia scolara a elevului la
scoala de unde acesta se transfera.
8.7. Pentru elevii nou veniti in unitatea de invatamant, secretarul sef solicita elevilor si parintilor
acestora documentele de transfer, pe baza carora face insrisurile din Registrul de Tnscriere si
evidenta a elevilor, catalogul clasei si mai apoi in Registrul matricol..
8.8 Pentru elevii care se transfera din cadrul scolii, acest lucru se evidentiaza in registrul matricol,
registrul de evidenta al elevilor si catalogul clasei.

.9 Tn cazul elevilor care sustin examen de diferente de la un profil la altul, secretarul sef inscrie
notele obtinute n registrul matricol.

.10. Unitatea scolara de la care se transfera elevul este obligatd sa trimita situatia scolara in
termen de 10 zile de la solicitarea acesteia.

.11, Elevul nu se inscrie in catalog pana la primirea situatiei scolare de catre unitatea de
invitimant la care s-a transferat.
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9. INREGISTRARI

9.1. Procesele verbale ale Consiliului de Administratie.

9.2. Toate documentele primite, comunicate intern si extern referitoare la transferul elevului.
9.3. Termenul de pastrare a inregistrarilor este permanent.

10. ANEXE

Anexa 1.

Componenta dosarului de transfer:

a) cererea de transfer;

b) cartea de identitate (daca este cazul) si certificatul de nastere, Tn copie legalizata;
c) foaia matricola pentru clasele absolvite

d) fisa medicala.



