COMISIA JUDETEANA DE ASIGURAREA SI EVALUARE CALITATII COVASNA
Titlu: Procedura de înregistrare – arhivare a proiectelor şi documentelor examenelor de certificare a competentelor profesionale nivel 1,2,3.

Scop: Definirea modului în care se realizează evidenta candidaţilor înscrişi în vederea susţinerii examenului în conditii de securitate şi a modului în care se păstrează toate documentele de examen

Aria de cuprindere: Această procedură se aplică tuturor proiectelor şi documentelor examenelor de certificare a competenţelor profesionale nivel 1,2,3.

Responsabilităţi: Secretariatul şcolii şi îndrumătorul de proiect pentru înregistrare, preşedintele comisiei de examen şi secretariatul pentru arhivarea documentelor de examen.

Procedura: Toate proiectele şi documentele examenelor de certificare a competenţelor profesionale (nivel 1, 2, 3) trebuie înregistrate şi arhivate.

 Înregistrarea se realizeaza în felul următor: partea scrisă a proiectului şi fişa de evaluare completată cu primele trei părţi de îndrumătorul de proiect se depun de către elev şi îndrumătorul de proiect la secretariatul şcolii în vederea înregistrării astfel: pană pe 31 mai pentru nivelul 2, respectiv cu o săptămană înainte  de examen pentru nivelul 3. La sfarşitul examenului, preşedintele comisiei de examen predă secretariatului şcolii pe bază de proces verbal toate documentele pentru a fi înregistrate şi arhivate.

Arhivarea: După susţinere, proiectele împreună cu fişa de evaluare completată în întregime se arhivează. Toate documentele referitoare la examen sunt predate pe bază de proces verbal de către preşedintele comisiei de examen secretariatului şcolii unde se desfăşoară examenul  şi se realizează arhivarea lor pe o perioadă de 3 ani, cu excepţia cataloagelor care se păstrează permanent. 

Documente: Registre de intrări-ieşiri, procese verbale de predare a fişelor de evaluare preşedintelui sau vicepreşedintelui, registrul de inventariere a documentelor şcolare arhivate.
Sanctiuni: Candidatii care au fost inscrisi la examenul de certificare, fara a indeplini conditiile legale de inscriere prevazute de metodologie, sau care au beneficiat de partinire frauduloasa dovedita, sunt eliminati din examen, pierzand sesiunea respectiva.
