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

Nr Elemente privind
crt. responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semndtura
: operatiunea
1 2 3 5 6
1.1 | Elaborat Andreica Rodica Ana Secretar-sef 19.06.2024 -
1.2 | Verificat Manda lonela Tatiana Presedinte comisie SCIM 20.06.2024 -
1.3 | Aprobat Dragos Alina Georgeta Director 26.06.2024 -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

N Editia sau, dupi caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
r.crt. s T cre i
cadrul edifiei revizuitd reviziei editiel sau reviziei editiei
1 2 ] 4 5
2.1 Editia I-a 26.06.2024
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2

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

Nr. 2 i Ex. Data
Semnat
vk Scopul difuzarii At Compartiment Functia Nume si prenume primirii ura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare/Aplicare Secretariat Secretar-sef Andreica Rodica Ana 26.06.2024 -
3.2 | Aprobare Didactic Director Dragos Alina Georgeta 26.06.2024 -
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Manda lonela Tatiana 26.06.2024
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar-sef Andreica Rodica Ana
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigurd un cadru clar reglementat pentru transferul elevilor la clasele de gimnaziu,
in conformitate cu actele normative in vigoare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura face referire la modalitatea de transfer al elevilor in clasele de gimnaziu ale Colegiului National

,loan Slavici” Satu Mare, pe locurile ramase vacante in urma transferului la alte unitati de Tnvatamant din diferite
motive, la sfarsitul unui an scolar.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

La aplicarea procedurii participa Consiliul de Administratie al unitatii scolare, secretariatul, elevii, parintii/
reprezentantii legali ai acestora.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 4742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr.1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- ROF al Colegiului National ,loan Slavici” Satu Mare;

- Decizii/Dispozitii ale directorului colegiului;

- Ordinul nr.3590/05.04.2016 privind aprobarea planurilor-cadru de Tnvatdmant pentru invatimantul gimnazial;

- Adresele Inspectoratului Scolar Judetean Satu Mare privind aprobarea Planului de scolarizare pentru fiecare clasa
de gimnaziu a colegiului;

- ROI al Colegiului National ,loan Slavici" Satu Mare.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. crt. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 | Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat

pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri desistem si proceduri operationale;

7.1.2 | Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
(proceduragenerala) entitdfii  publice aplicabil/aplicabila majoritati sau  tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica,

7.1.3 | Procedura operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se

(procedura delucru) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un
fapt, se conferad un drept, se recunoaste o obligatie, respectiv text
scris sau tiparit, inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea
unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisd, semnarea si datarea acesteia de catre
autoritatea desemnata pentru afi de acord cu aplicarea respectivului
document in organizatie,

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului cad sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dup&d caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata;

7.1.8 | Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.21 |P.S. Procedura de sistem
722 |PO. Procedura operationala
723 | E Elabeorare
7.24 |V. Verificare
7.2.5 | Ap. Aplicare
7.26 | Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Elevii au dreptul sa se transfere in clasele gimnaziale ale Colegiului National ,loan Slavici® Satu Mare pe
locurile disponibile. Deoarece clasele de gimnaziu sunt constituite printr-un test de selectie, conform unei proceduri
specifice, se considera necesar si obiectiv ca admiterea unor potentiali elevi pe locurile disponibile sa se faca printr-
un test de selectie identic, ca structura si modalitate de organizare, cu cel sustinut in vederea admiterii in clasa a V-
a. Transferul se realizeaza intocmai conform precizarilor Regulamentului de Organizare si Functionare a Unitatilor
de Tnvatamant Preuniversitar aprobat prin OME nr. 4183/04.07.2022, modificat cu OME nr.4430/08.06.2023,
Capitolul IV, Transferul elevilor, art. 137-149, respectandu-se conditiile si criteriile precizate. Se respectd dreptul
nediscriminatoriu ca orice elev care intruneste conditiile respective sa poata deveni elev al Colegiului National ,loan

Slavici” Satu Mare.

Prezenta procedura are ca scop asigurarea conditiilor corecte si concrete de transfer la clasele de gimnaziu, de la o

unitate la alta.

8.1.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.1.2. 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 unitatii.

8.1.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.2. Resurse necesare.

8.2.1. Resurse materiale:

- computer;

- imprimanta;

- copiator;

- consumabile (cerneald/toner);
- hartie xerox;

- dosare.

8.2.2. Resurse umane:
- conducatorul unitatii,
- compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.2.3. Resurse financiare:
- conform bugetului aprobat al unitatii.

8.3. Modul de lucru:

8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Elevii care doresc sa se transfere la Colegiul National ,loan Slavici” Satu Mare de la o altd unitate scolarg, din
diferite motive, pe locurile rdmase vacante in urma transferului la o altd unitate scolara a altor elevi, vor depune
prin parinte/reprezentant legal un dosar care s3 contina:
» cerere de transfer-tip in care se precizeaza motivul transferului;
» adeverinta de studii pentru anul scolar anterior, in care se mentioneaza media la purtare;
» copie dupa certificatul de nastere al elevului.
- Dosarul se depune la secretariatul scolii, conform calendarului sesiunii de transferuri.
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Conditii de realizare a transferului:

- media la purtare a elevului trebuie sa fie 10 (zece);

- pentru transferul |a clasele VI-VIIl, media elevului care solicita transferul trebuie sa fie cel putin egald cu media
ultimului promovat din clasa la care se solicita transferul;

- transferul elevilor din alte unitati scolare se realizeaza doar pe locurile declarate disponibile.

- repartitia se face Tn ordinea descrescatoare a sumei punctajelor obtinute la testare, plus 10 puncte din oficiu. La
punctaje egale departajarea se face, in ordine descrescatoare, dupa media generald a anului scolar Incheiat.
Urmatorul criteriu de departajare este punctajul obtinut |a testare la matematica, iar ultimul criteriu este punctajul
obtinut |a testare la limba si literatura romana.

» Pasul 1. inscrierea elevilor. Depunerea cererilor de transfer si a documentelor solicitate

la depunerea dosarului, fiecarui elev Ti va fi atribuit un cod ce va inlocui numele candidatului in tabelul ce va fi
afisat si va cuprinde rezultatele de la testul de selectie a elevilor;

codul va fi comunicat parintelui in momentul inscrierii si va trebui pastrat confidential pana la comunicarea
rezultatelor finale;

la finalul perioadei de inscriere, presedintele comisiei de inscriere verificd dosarele depuse si alcatuieste lista
candidatilor pentru test;

responsabili: comisia de inscriere, elaborata pe baza de decizie, de catre presedintele comisiei.

perioada de inscriere: vacanta de vara

» Pasul 2. Constituirea comisiei de organizare a testului pentru transferul elevilor in clasele de gimnaziu

se constituie o Comisie de organizare a testului pentru transferul elevilor in clasele de gimnaziu pe baza

unui test de cunostinte la limba si literatura romana si matematica, care are in componenta si subcomisia care

elaboreaza subiectele si subcomisia profesorilor evaluatori.

- componenta comisiei:

* Presedinte: directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant;

* Membri: 2 cadre didactice din cadrul scolii;

= Secretar/informatician — un profesor cu competente informatice;

* Profesori asistenti: cate 2 pentru fiecare sald de clasa, dintre profesorii care nu sunt de specialitatea
disciplinelor de examen si fara incompatibilitati;

 Subcomisia 1: profesori propunatori ai subiectelor: 3 profesori de limba si literatura romana si 3 profesori de
matematica, de la Colegiul National ,loan Slavici” Satu Mare;

« Subcomisia 2: profesorii evaluatori: 2 profesori de limba si literatura romana si 2 profesori de matematica, de la
Colegiul National ,loan Slavici” Satu Mare.

- comisia va fi aprobatd in Consiliul de Administraie si numitd prin decizia directorului unitatii scolare. Tofi
membrii comisiei vor fi incompatibili cu dubla calitate si neeligibili, daca au rude/afini pana la gradul IV. Acestia
vor completa un angajament (declaratie de asumare a raspunderii), conform anexei 2, privind pdastrarea
confidentialitatii, respectarea procedurii si a legislatiei in vigoare,

- responsabil: directorul colegiului

- termen: cu o saptdmana nainte de sustinerea testului

» Pasul 3. Elaborarea si aprobarea subiectelor pentru Testul de cunostinte de limba si literatura romana/
matematica

- elaborarea subiectelor se va face, conform programelor scolare in vigoare, la Limba si literatura romana si
Matematica, din materia anului scolar absolvit de elevii inscrisi.

- membrii comisiei de elaborare a subiectelor vor propune 3 variante de subiecte, din care, in dimineata probei, va
fi extrasa varianta de examen;

- profesorii propunateri semneaza un angajament (anexa 2) de confidentialitate;

- in ziua testului, la ora 7:00, subiectele se depun, la secretariat, Tn format electronic, si, prin tragere la sorti, se
alege cate o varianta din cele 3, o varianta pentru proba scrisd de matematica si o variantd pentru proba scrisé
de limba si literatura romana.

- responsabili: profesorii care au elaborat subiectele.

> Pasul 4. Sustinerea Testului de selectie — Limba i literatura roméana/ Matematica

- elevii vor sustine un test din limba si literatura romana si matematica. Testul consta intr-o proba scrisa, cu durata
de 90 de minute, pentru ambele discipline;
- candidatii Tnscrisi se vor prezenta fn sali fn intervalul 9:00 — 9:30, avand asupra lor carnetul de elev;

- candidatii vor avea asupra lor stilou/pix cu cerneal albastra, creion, rigla si radiera;
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- recomandare: este de preferat ca instrumentele de scris, instrumentele de desen si carnetul de elev s
fie pastrate intr-o folie transparenta;

- subiectele rezolvate pe ciorna nu se iau in considerare;

- responsabil: Comisia de organizare si desfasurare a testului de selectie

- termen: se stabileste in Consiliul de Administratie

» Pasul 5. Afisarea rezultatelor la Testul de selectie
- prima afisare, inainte de contestatii, va cuprinde lista cu codurile candidatilor si punctajele obtinute la limba si
literatura romana, la matematica si punctajul total, dupa modelul:

Nr. crt. Cod elev Punctaj limba romana Punctaj matematica Punctaj total

- punctajul total se calculeaza ca sumé& dintre punctajul obtinut la matematicd + punctajul obtinut la limba si
literatura romana + 10 puncte din oficiu;

- rezultatele initiale se afiseaza la avizierul scolii $i pe pagina web www.cnislavici.ro la sectiunea Admitere in
gimnaziu;

- responsabili: Comisia de organizare si desfasurare a testului de selectie

- termen: in ziua Tn care s-a sustinut testul

» Pasul 6. Inregistrarea contestatiilor la Testul de selectie

- contestatiile se pot depune pentru proba scrisd sustinutd de candidatul care solicitd reevaluarea de catre
Comisia de contestatii;

- contestatiile vor fi depuse de céatre parintele/reprezentantul legal al elevului care solicitd reevaluarea. Acesta va
completa un formular tipizat, pus la dispozitie de catre secretarul comisiei (anexa 3).

- responsabil: secretarul comisiei de contestatii

- termen: intervalul orar 8:00 -12:00, Tn ziua urmatoare sustinerii testului

Pasul 7. Solutionarea contestatiilor la Testul de selectie. Afisarea rezultatelor finale ale candidatilor

v

membrii Comisiei de contestatii vor fi numiti prin decizia directorului scolii. Comisia de contestatii va fi stabilita
odata cu Comisia de organizare $i desfasurare a testului de selectie.

- din componenta Comisiei de contestatii nu pot face parte profesorii evaluatori - membri ai Comisiei de evaluare
a testului de selectie. Comisia de contestatii va fi constituita din presedinte, secretar, 4 evaluatori - 2 profesori de
limba si literatura romana, 2 profesori de matematica, de la Colegiul National ,loan Slavici” Satu Mare.

rezultatul final al Testului de selectie se calculeaza ca punctaj total, insumat al punctajelor finale obtinute la cele
doua parti ale testului, la care se adaugéa 10 puncte din oficiu.

- dacd intre punctajul initial si punctajul acordat de cétre comisia de contestatii se constata o diferenta intre 10 si
20 de puncte, punctajul final este cel acordat de comisia de contestatii. Daca se constata diferentd mai mica de
10 puncte, punctajul final va fi cel acordat de prima comisie. Daca intre punctajul initial si punctajul acordat de
comisia de contestatii se constatd o diferentd mai mare de 20 puncte, se va constitui 0 a treia comisie de
evaluare. Punctajul acordat de a treia comisie va fi punctajul final.

afisarea candidatilor se face In ordinea descrescatoare a notei finale obtinute de fiecare candidat la Testul de
selectie.

- in caz de egalitate, departajarea candidatilor aflati pe ultimul loc/ ultimele locuri se realizeazd conform mediei
generale a candidatilor obtinute in anul scolar anterior.

daca astfel nu se realizeazd departajarea, urmatorul criteriu este punctajul obtinut la matematica, iar ultimul
criteriu este punctajul obtinut la limba si literatura romana.

- afisarea va respecta principiul confidentialitatii (prin intermediul codurilor alocate candidatilor). Tabelul afisat va fi
de forma:

L}

Nr. crt. Cod elev Punctaj limba romana Punctaj matematicd | Punctaj total | Admis/Respins

- tabelul final cu afisarea rezultatelor in urma rezolvarii contestatiilor va cuprinde ordinea descrescitoare a
rezultatelor obtinute, cu evidentierea prin ADMIS/ RESPINS a pozitiilor respective.

- responsabili: Comisia de contestatii

- termen: in ziua urmatoare sustinerii testului
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» Pasul 8. Confirmarea locului si completarea cererilor de transfer la Colegiul National ,loan Slavici”
Satu Mare

- cererea se preia de la secretariat, se completeaza de céatre parintele elevului, se semneazd de directorul
colegiului, dupa care se depune, de céatre parinte, la secretariatul scolii de provenienta a elevului in vederea
obtinerii avizului pentru transfer.

- responsabili: secretariatul Colegiului National ,loan Slavici” Satu Mare.
- termen: in termen de 2 zile de |a sustinerea testului

8.3.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- aprobé procedura;

- asigura implementarea si respectarea/mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat
- aplica si mentine procedura;

- realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificarilor

i . i i Descrierea Semnatura conducatorului
Nr.crt. | Editia | Data editiei | Revizia | Data reviziei | Nr. pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 [ 26.06.2024 =
10.2 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr Conduciator | Tnlocuitor de Aviz favorabil nefa“:r:ahil
= rl. Compartiment | compartiment drept sau Semnatura Data
Nume si prenume| delegat Semnadtura Data Observatii
1. | Secretariat Szabo Maria 26.06.2024
Magdalena
2. SCIM Manda lonela 26.06.2024
Tatiana
3. | Didactic Dragos Alina 26.06.2024
Georgela
12. Lista de difuzare a procedurii
Nume si Data i Data Data intrarii in vigoare
Nr. ex. | Compartiment Breniime primirii Semnatura retragerii a proceduril Semnatura
1 Conform Procesului verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. crt. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Cerere de transfer - - 1
13.2 Anexa 2 - Angajament - - 1
13.3 Anexa 3 - Cerere de reevaluare a| - - 1
lucrarii sustinute la TESTUL
PENTRU TRANSFER
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Cuprins
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Anexa 1.

Avizul unititii scolare de la care se transferi elevul Avizul unititii scolare la care se transferi elevul

Nr. de inregistrare _
Aprobat in Consiliul de Administratie din data de

Nr.de inregistrare

Director.
prof.dr. Dragog Alina Georgeta

CERERE DE TRANSFER

Subsempatulia: ... .. conws s o s v e s e o8 s Y o a2
domiciliat (2) in localitatea. . .................. 1 1 nr.....
telefon. .. ....vonvevnconne e vns »printeal eopilulaL, . .. oo wn s v a5 peras sn e ;
Vva rog sd-mi aprobati transferul fiului mew/fiicei mele, la unitatea scolara Colegiul National ,,Joan
Slavici” Satu Mare, inclasa .. ....

Mentionez cé fiul meu/fiica mea a promovatclasa............. cumedia....... ,la
MHIEEEEETROIER . ook o3 w5 Sisis e mmissun s b Somimenn s md Kb , anulscolard. . ..............

Solicit transferul din urmétoarele motive: . . ............ ...t

Bl v imivmi o
Semnatura...........

Doamnei director al Colegiului National ,,Ioan Slavici” Satu Mare
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Anexa 2.
ANGAJAMENT
Subsemnatul/a , avand functia de

, la

, eliberat de

, posesor / posesoare al/a CI seria
, la data de

, localitatea

numarul

, telefon

, declar pe propria raspundere ci nu voi divulga sub nicio forma
informatii legate de subiectele propuse pentru testul de transfer la gimnaziu.

Am luat la cunostinta de faptul ca activitatea mea este supusa reglementirilor legii, iar abaterile se
sanctioneaza conform prevederilor legislatiei in vigoare.

Data:

Semnétura,
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Anexa 3.

Cerere de reevaluare a lucririi sustinute la
TESTUL PENTRU TRANSFER

Stimata doamna presedinte,

Subsemnatul (a)

(nume, prenume périnte)

domiciliat (a) in localitatea , strada 5 B,

, bloc, , scara , ap. , judetul , telefon g

parinte/tutore legal al elevului/elevei ,

(nume, inifiala tatalui, prenume)

elev (d) in clasa a la

(unitatea de invatAmant)

in anul scolar , Va rog sd aprobati cererea de reevaluare a lucrdrii fiului mew fiicei

mele la Testul de cunostinte pentru transfer, anul scolar

Data, Semnatura,

Doamnei Director al Colegiului National ,,Joan Slavici” Satu Mare
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