MINISTERUL EDUCATIEI

Procedura operationala

Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, Consemnarea notelor si absentelor in catalog

Scornicesti

Editia 2

Nr de exemplare 4

Cod procedura P.O. -09. 06.17

Revizia 0

Nr de exemplare

Pag 1/18

Exemplar 1

PROCEDURA OPERATIONALA

PO-09.06.17: Consemnarea notelor si absentelor in catalog




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia 2

Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, Consemnarea notelor si absentelor in catalog Nr de exemplare 4
Scornicesti Cod procedura P.O. -09. 06.17 Revizia 0
Nr de exemplare
Pag 1/18
Exemplar 1
Cuprins
N]:-r:::l:::e:;:irz:iz::lr:l Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
Coperta 1
Cuprinsul 2
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 3
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei 3
procedurii
4. Scopul procedurii 4
5. Domeniul de aplicare 4
6. Documente de referinta 4
7. Definitii si abrevieri 6
8. Descrierea procedurii 8
9. Responsabilitati. 9
11 Formulare 11




MINISTERUL EDUCATIEI

Scornicesti

Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,,

Procedura operationala

Consemnarea notelor si absentelor in catalog

Editia 2

Nr de exemplare 4

Cod procedura P.O. -09. 06.17

Revizia 0

Nr de exemplare

Pag 1/18

Exemplar 1

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

Nr. Elementele privind responsabilii/ Numele si prenumele Functia Semnatura
crt operatiunea Data
1 2 3 4 5
1.1 ELABORAT Bercu Andreea Consilier educativ 6.09.2023
1.2 | VERIFICAT Constantinescu Diana CEAC 7.09. 2023
1.3 | APROBAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Nr. Componenta ] | Data de la care se aplica prevederile editiei sau
ort Revizia in cadrul editiei Feviguita Modalitatea reviziei revizie editici
2.1 Editia 2 10 -09-2023
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
Nr.ct|  Scopul difuzirii Exemplar nr. Compartiment Functia | Numele si prenumele | Data primirii | Semnitura
3.1 Informare 1 CP Director Cirstea Marian 7.09. 2023
3.2. Aplicare 2 CP Profesori 10-09-2023
3.3. Arhivare 3 Secretariat, contabilitate Radulescu Valentina

4. Scopul procedurii operationale. Scopul acestei proceduri este de a completa corect catalogul scolar, document oficial.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale.
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5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor cadrelor didactice din Scoala Gimanziala ,, Nicolae Coculescu,, Scornicesti.
5.2. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
. Personal didactic;
. Conducere;
. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii.
. De aceasta activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:
. Personal didactic;
. Conducere;
. Personal didactic auxiliar (secretariat, biblioteca);

. Administrativ;

L A W NPT W N

. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii.
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primara:
-Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;
- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr. 5079/ 31.08.2016

- Standardele de referintd si indicatorii de Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatlor de Invatdmant preuniversitar — anexa H.G. nr.
21/10.01.2007,
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- Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Ordinului secretariatului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu

modificarile si completarile ulterioare,

- Instructiunea nr. 1/2017 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invataméant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul

controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 400/2015

- Ordinul ministrului Educatiei Nationale nr. 3.027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei

- Regulament - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar la OMENCS nr. 5079/2016 privind aprobarea ROFUIP

- Ordin Nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de

unitatile de invatdmant preuniversitar

6.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- PAS

- ROFUIP

- Hotarari interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC)

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1.

Proceduri operationala

Prezentarea formalizati, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
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2. Proc eduri documentati Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces , editat pe suport de hirtie sau in format electronic, procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

3. Nota rezultatul evaluirii conform ROFUIP (art. 117, lit.c)

4. Absenta lipsa elevului de la ora de curs Statutul elevului (art.14, lit.a).

5. Document Act prin care se adevereste, se constatii sau se preconizeazi un fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau alti marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trec ut;

6. Aprobare Confirmarea scrisi, semnitura si datarea acesteia, a autorititii des emnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in organizatie;

7. Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea desemnata ( verificator), a faptului cad sunt satisficute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM..

8. Editie procedura Forma actuala a procedurii; Editia unei proc eduris e modific & atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale res pectivei proceduri sau
atunci caind modificarile din structura procedurii depisec 50% din continutul reviziei anterioare;
Proces ul de adminis trare a documentelor unei entititi publice, pentru a s er vi interes elor ac esteia, pe parcursul intregii lor durate de

9. Ges tionarea doc umentelor viata, de la inceput, prin proces ul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si pani la distrugerea
lor;

10. Entitate publica Autoritate publici, institutie publicii, companie/societate nationala, regie autonoma;

11. Revizie proceduri Actiunea de modificare res pectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce
implica de regula sub 50% din ¢ ontinutul procedurii;

12. Departament Directie Generali, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

13. Conducatorul departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor..
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Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PS/PO Proceduri formalizati
2 E Elaborare
3 \% Verificare
4 A Aprobare
6 1SJ Inspectoratul Scolar Judetean
7 ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invitamant preuniversitar
9 MEN Ministerul Educatiei Nationale
10 CA Consiliul de administratie
11 CP Consiliu profesoral
12 D Director
13 CD Comisia Dirigintilor
14 RCD Responsabil comisia dirigintilor
15 PACD Plan de activititi comisia dirigintilor
16 oM Ordinul Ministrului
17 CRU Compartiment resurse umane
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalititi: In aceasta proceduri se prezinti modalitatea ce trebuie urmata de cadrele didactice si secretariat, in vederea completirii corecte
a catalogului scolar la Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, Scornicesti.

8.2. Planificarea operatiunilor:

Nr.crt Actiuni Observatii

1. Constituirea CD
2. Organizarea CD
3. Elaborarea si aprobarea planului de activitati
4, Desfasurarea si monitorizarea activitatilor conform planului
5. Autoevaluarea activitatii membrilor CD
6. Evaluarea activitatii CD
7. Elaborarea planului de imbunatitire
8.3.1dentificarea obiectivelor si derularea activitatilor:

Nr.crt Actiuni Obiective
1. Constituirea CD Profesorii diriginti sunt numiti, anual, de cétre directorul unitatii de invatamant, in

baza hotararii consiliului de administratie, dupa consultarea consiliului profesoral
De regula, poate fi numit profesor diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor
care are cel putin o jumatate din norma didactica in unitatea de Invatamant si care
preda la clasa respectiva

2. Organizarea CD CP propune RCD, iar directorul supune la vot si se aproba RCD din anul scolar
anterior convoacd toate cadrele didactice diriginti;

RCD din anul scolar anterior prezinta raportul de activitate si propune Imbunatatiri;
RCD din anul scolar anterior declara incheiata activitatea
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CD in vechea structura si solicita propuneri pentru anul scolar in curs;

CA valideaza componenta CD si RCD si intrumentele de lucru ale CD la nivelul
institutiei;

CRU elaboreaza deciziile de constituire a CD, de numire a responsabililor CM;
Directorul emite deciziile de constituire a CM si a RCD, CRU aduce la cunostinta
responsabilului decizia de numire .

Elaborarea si aprobarea planului de activitati

RCD elaboreaza procedurile de lucru ale CD, anexe tip ale documentelor ce trebuie
cuprinse in dosar, planul managerial si planul de activitati al CD si le prezinta spre
aprobare directorului unitatii in termen de 15 zile de la data luarii la cunostinta de
continutul prezentei PO;

procedurile operationale ale CD vor fi elaborate de RCD, verificate de un membru al
CEAC si aprobate de director; anexa cu documentele ce trebuie depuse la dosar de
fiecare membru al CD trebuie aprobatad de directorul unitatii;

dosarul depus de fiecare membru al CD va purta avizul responsabilului CD;

anexa cu documentele ce trebuie depuse ladosarul CD face parte din prezenta PO.

Desfasurarea si monitorizarea activitatilor
conform planului

Activitatile CD se desfasoara conform PACd si sunt monitorizate de director, cu
scopul de a se atinge obiectivele propuse, de a identifica punctele slabe si de a stabili
unele masuri corective.

Autoevaluarea rezultatelor CD

RCD prezinta periodic (semestrial sau ori de cate ori este solicitat) un raport cétre
CEAC, privind nivelul de atingere a obiectivelor propuse, ce includ progresul scolar,
dezvoltarea profesionald, baza materiala, performarea manageriala la nivelul
comisiei. Acest raport constituie punctul de plecare pentru Planul de ameliorare a
activitatii al CD.

Raportarea

Anuntarea membrilor comisiei dirigintilor despre necesitatea intocmirii raportului de
activitate; intocmirea portofoliului propriu de catre fiecare membru al comisiei
dirigintilor; redactarea individuala a activitatilor desfasurate (analiza SWOT);
centralizarea datelor primite.
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9. Responsabilitati:
Directorul:

- convoaca CP; include 1n ordinea de zi a primului CP al anului scolar constituirea CD;
- supune aprobarii CP componenta CD;

- emite deciziile de constituire a CD/de desemnare a RCD;

- aproba documentele CD;

CEAC: verifica documentele CD;

- monitorizeaza cu instrumentele proprii activitatea CD;
- preia planul de imbunétatiri elaborat la nivelul CD.

- CP: propune componenta CD;

- aproba componenta CD.

CA:

valideaza componenta CD si RCD;

- valideaza intrumentele de lucru ale CD la nivelul institutiei;
- evalueaza activitatea membrilor CD. CRU:

- elaboreazi deciziile de constituire a CD;

- elaboreaza deciziile de numire a RCD;

- aduce la cunostintd RCD decizia de numire.

RCD:
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- claboreazd documentele/rapoartele/informarile CD;

- coordoneaza activitatea CD;

- stabileste atributiile membrilor CD;

- consiliazd membrii CD;

- efectueaza asistentele la nivelul CA;

- supune dezbaterii instrumentele de lucru propuse de membrii CD;
- aplicd instrumentele de lucru impuse de CEAC;

Membrii CD / Cadre didactice:

- constituie CD;
- aleg RCD;
- participa la intrunirile/activitatile CD;
- propun activitati pentru PACD;
- dezbat PACD;
- desfasoara activitatile propuse prin PACD,;
- intocmesc documentele/rapoarte individuale impuse la nivelul CD;
- elaboreaza instrumente de lucru;
- se autoevalueaza;
- propun masuri de Tmbunatatire a activitatii.
10. Formulare: Formular F01-PO-06.17: Instructiuni de completare

F01._PO-06.17 CONSTITUIREA COMISIEI DIRIGINTILOR; ATRIBUTIILE MEMBRILOR

Extras dinOrdinul ministrului Educatiei Nationale nr. 3.027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei - Regulament - cadru

de organizare si functionare a unitatilor de inviatimant preuniversitar la OMENCS nr. 5079/2016 privind aprobarea ROFUIP

11
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Art. 72. — (1) Profesorul diriginte coordoneaza activitatea clasei din invatdmantul gimnazial, liceal, profesional si postliceal. (2) Un cadru
didactic poate indeplini atributiile de profesor diriginte la o singura formatiune de studiu.

Art. 73. — (1) Profesorii diriginti sunt numiti, anual, de catre directorul unititii de invatimant, in baza hotararii consiliului de
administratie, dupa consultarea consiliului profesoral.

(2) La numirea profesorilor diriginti se are in vedere principiul continuitatii, astfel incat o formatiune de studiu sa aiba acelasi diriginte pe
parcursul unui nivel de invatamant.

(3) De regula, poate fi numit profesor diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor care are cel putin o jumatate din norma didactica in
unitatea de nvatdmant si care preda la clasa respectiva.

(4) Pot fi numiti ca profesori diriginti si cadrele didactice din centrele si cabinetele de asistentd psihopedagogica.

Art. 77. — Profesorul diriginte mai are si urmatoarele atributii:

b) completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor;

¢) motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu prevederile prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si functionare a
unitatii de Invatadmant;

d) incheie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an scolar si o consemneaza in catalog si in carnetul de elev;
F02._P0O-06.17 COMPLETAREA CATALOGULUI SCOLAR

Extras dinOrdinul ministrului Educatiei Nationale nr. 3.027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei - Regulament - cadru
de organizare si functionare a unititilor de invitimant preuniversitar la OMENCS nr. 5079/2016 privind aprobarea ROFUIP

Art. 102. — (1) Prezenta elevilor la fiecare ord de curs se verifica de citre cadrul didactic, care consemneaza in catalog, iIn mod
obligatoriu, fiecare absenta.

(2) Motivarea absentelor se face de catre Invatatorul/ institutorul/profesorul pentru invatimantul primar/profesorul diriginte in ziua
prezentdrii actelor justificative.

(3) In cazul elevilor minori, périntii, tutorii sau sustinitorii legali au obligatia de a prezenta personal invatitorului/
institutorului/profesorului pentru invatamantul primar/ profesorului diriginte actele justificative pentru absentele copilului sau.

12
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(4) Actele medicale pe baza carora se face motivarea absentelor sunt, dupa caz: adeverintd eliberatd de medicul cabinetului scolar, de
medicul de familie sau medicul de specialitate, adeverinta/certificat medical/foaie de externare/scrisoare medicala eliberate de unitatea

sanitara In care elevul a fost internat. Actele medicale trebuie sd aiba viza cabinetului scolar sau a medicului de familie care are in evidentd fisele
medicale/carnetele de sdndtate ale elevilor.

(5) In limita a 20 de ore de curs pe semestru, absentele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale parintelui, tutorelui sau sustinitorului legal
al elevului sau ale elevului major, adresate invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul primar/profesorului diriginte al clasei,
avizate in prealabil de motivare de cétre directorul unitatii.

(6) Actele pe baza carora se face motivarea absentelor se prezintd in termen de 7 zile de la reluarea activitatii elevului si sunt pastrate de citre
invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatdmantul primar/profesorul diriginte, pe tot parcursul anului scolar.

(7) Nerespectarea termenului prevazut la alin. (5) atrage declararea absentelor ca nemotivate.

Art. 103. — (1) La cererea scrisa a directorilor unitatilor de invatamant cu program sportiv suplimentar, a profesorilor-antrenori din unitatile de
invatamant cu program sportiv integrat, a directorilor cluburilor sportive scolare/asociatiilor sportive scolare sau a conducerilor structurilor
nationale sportive, directorul unitatii de invatdmant aproba motivarea absentelor elevilor care participa la cantonamente si la competitii de nivel
local, judetean, regional, national si international.

(2) Directorul unitatii de Invatdmant aproba motivarea absentelor elevilor care participd la olimpiadele si concursurile scolare si profesionale
organizate la nivel local, judetean/interjudetean, regional, national si international, la cererea scrisd a profesorilor indrumaétori/insotitori.

Art. 117. — (1) Rezultatele evaluarii se exprima, dupa caz, prin:

c) note de la 1 la 10 1n Invatdmantul secundar si in Tnvatamantul postliceal.

13
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(2) Rezultatele evaludrii se consemneaza in catalog, cu cerneala albastra, sub forma: ,,Calificativul/datal sau ,,Nota/datal, cu exceptia celor de la
nivelurile anteprescolar si prescolar, care sunt trecute in caietul de observatii si ale celor de la clasa pregatitoare, care se trec in raportul anual de

evaluare.

(4) Numarul de calificative/note acordate semestrial fiecarui elev, la fiecare disciplina de studiu, exclusiv nota de la lucrarea scrisa semestriala
(tezd), trebuie sa fie cel putin egal cu numarul saptdmanal de ore de curs prevazut 1n planul de invatdmant. Fac exceptie disciplinele cu o ord de
curs pe saptaimana, la care numarul minim de calificative/note este de doua.

(5) In cazul curriculumului organizat modular, numirul de note acordate semestrial trebuie si fie corelat cu numarul de ore alocate fiecarui modul
in planul de invatamant, precum si cu structura modulului, de reguld, o nota la un numar de 25 de ore. Numarul minim de note acordate elevului la
un modul este de doud Art. 120. — (1) La fiecare disciplind de studiu media semestriala este calculatd din numarul de note prevazut de prezentul
regulament.

(6) Nota lucrarii scrise semestriale (tezd) si mediile semestriale si anuale se consemneaza in catalog cu cerneala rosie.

Art. 122. —(2) In invitamantul secundar inferior si secundar superior si postliceal mediile semestriale si anuale pe disciplind/modul se
consemneaza in catalog de catre cadrul didactic care a predat disciplina/modulul. Mediile la purtare se consemneaza in catalog de profesorii
diriginti ai claselor.

Art. 134. —(5) In situatia transferarii elevului dupa semestrul I, secretarul scolii inscrie in catalogul clasei la care se transfera candidatul numai
mediile din primul semestru de la disciplinele pe care elevul le studiazad la specializarea/calificarea la care s-a transferat. Notele obtinute la
examenele de diferente sustinute la disciplinele/modulele prevazute in trunchiul comun si in curriculumul diferentiat al specializarii/calificarii
profesionale a clasei la care se transfera si care nu au fost studiate de candidat anterior transferului reprezinta mediile pe semestrul | la
disciplinele/modulele respective.

14
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Art. 136. —(3) Activitatea elevilor audienti va fi inregistrata in cataloage provizorii, toate mentiunile privind evaluarile si frecventa urmand a fi
trecute in cataloagele claselor dupa incheierea recunoasterii si a echivalarii studiilor parcurse in strainatate si dupa promovarea eventualelor

examene de diferenta.

Art. 146. — (1) Rezultatele obtinute la examenele de incheiere a situatiei scolare, la examenele pentru elevii aménati si la examenele de corigenta,
inclusiv la cele de reexaminare, se consemneaza in catalogul de examen de cétre cadrele didactice examinatoare si se trec in catalogul clasei de
catre secretarul-sef/secretarul unitatii de invatamant, in termen de maximum 5 zile de la afisarea rezultatelor, dar nu mai tarziu de data inceperii
cursurilor noului an scolar, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 145 alin. (2), cand rezultatele se consemneaza in catalogul clasei in termen de
cinci zile de la afisare. (2) Rezultatele obtinute de elevi la examenele de diferentd se consemneaza in catalogul de examen, de catre cadrele
didactice examinatoare, iar in registrul matricol si in catalogul clasei de catre secretarul-sef/secretarul unitatii de invatamant.

Art. 147. — Dupa terminarea sesiunii de examen, de incheiere a situatiei de corigentd sau de reexaminare, invatatorul/institutorul/profesorul
pentru invatamantul primar/profesorul diriginte consemneaza in catalog situatia scolara a elevilor care au participat la aceste examene.

F03._PO-06.17 COMPLETAREA CATALOGULUI SCOLAR Extras din ORDIN Nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea
Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de nvatamant preuniversitar

Art. 27 (1) Catalogul clasei devine document scolar cu regim special, dupa completarea cu datele de identificare ale elevilor.

(2) Inscrierea elevilor in catalogul clasei se face in conformitate cu datele din actul de identitate si din registrul matricol, mentionandu-se in mod
explicit numarul matricol, volumul si pagina. Aceste elemente de identificare sunt trecute la inceputul anului gcolar de catre invatitor sau de catre
profesorul diriginte, pe baza datelor furnizate de secretariat. Eventualele completari se fac de catre invatatorul sau dirigintele clasei, in baza
documentelor existente la secretariatul unitatii de invatamant.
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(3) Inscrierea disciplinelor in catalogul clasei se face de catre invatitor sau de catre profesorul diriginte, citet si in intregime, in conformitate cu
planul-cadru aferent filierei/profilului/specializarii/calificarii corespunzitoare/corespunzator clasei respective si in functie de disciplinele optionale
stabilite.

(4) Pentru evaluarea semestriala, pentru inscrierea absentelor, precum si pentru incheierea mediilor semestriale si anuale raspunde Tn mod direct
titularul de disciplina. Este interzisa inscrierea datelor fara note. Dirigintele raspunde de exactitatea calculului aritmetic al mediei generale anuale.
(5) La sfarsitul anului scolar se intocmeste, pe ultima pagind a catalogului clasei, un procesverbal privind verificarea mediilor si a mediilor
generale, semnat de invatator/diriginte si titularii de discipline si vizat de directorul unitatii de Invatamant.

(6) Notele/Mediile inscrise gresit in catalog se corecteaza prin tdiere cu o linie orizontald si se inlocuiesc cu notele corespunzitoare, cu cerneala
rosie, se semneaza de catre titularul de disciplind si de director, care aplica stampila.

(7) Scoaterea catalogului din unitatile de invatdmant este interzisa.

(8) Catalogul clasei, dupa completarea procesului-verbal, tiparit pe ultima sa pagind, se arhiveaza la unitatea de invatamant preuniversitar
emitentd, cu termen de pastrare permanent.

F04._P0O-06.17 INSTRUCTIUNI SUPLIMENTARE PRIVIND COMPLETAREA SI UTILIZAREA CATALOAGELOR Catalogul clasei
este cel mai important document scolar de inregistrare a datelor primare privind situatia scolard a unui elev. Completarea si utilizarea corecta a
catalogului constituie obligatia fiecarui diriginte si a profesorilor clasei. Dirigintii sunt responsabili de exactitatea calculului mediei generale a
fiecarui elev si verifica corectitudinea calculului mediilor incheiate pe discipline, de catre fiecare profesor. Catalogul se semneaza de director, se
stampileaza si se preda, la sfarsit de an scolar, pe bazd de proces-verbal, directorului/directorului adjunct, apoi secretarului sef pentru arhivare. Se
pastreaza la arhiva pentru totdeauna.

1) Fiecare diriginte are obligatia de a citi cu atentie si de a respecta cu strictete —Normele de completare si folosire a cataloguluil, existente in
fiecare catalog, semnénd la sfarsitul instructiunilor de pe prima pagina a catalogului.
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2) Numerotarea filelor catalogului se va face incepand cu prima, pana la ultima fila.

3) Elevii vor fi inscrisi in ordine alfabetica, cu litere de tipar, citet, cu initiala tatalui si numele complet, asa cum este inregistrat in certificatul de
nastere.

4) In rubrica fiecarui elev se trece numirul matricol (din registrul matricol de la secretariat). Numarul matricol se trece si pe ultima pagina.

5) In rubrica elevului, pot fi precizate si alte mentiuni: sanctiuni, transfer, plecat/venit din striinatate, in situatie de abandon, corigenti, cu studii
echivalente, scutiti de educatie fizica, de religie, etc.

6) In dreptul fiecirui elev se trece numirul de ordine 1.............. 30.

7) Prima pagina se completeaza astfel: — rubricile privind Filiera, Profilul si Specializarea clasei (liceu); — disciplinele de invatdmant se scriu cu
denumirea completd, conform planului de invatamant; — denumirea CDL-ului

8) Dacd in timpul anului scolar se schimba un profesor, in aceasi rubrica, se scrie numele noului profesor si data la care a preluat clasa,
modificarea numelui fiind semnata de catre director si se stampileazd. Se recomanda ca numele cadrelor didactice sd fie scrise cu caractere (de
tipar) mai mici, pentru a putea fi inscrise eventuale schimbatri.

9) Pe fiecare pagina a catalogului, disciplinele se scriu in ordinea din planul de invatdmant.
10) Se completeaza atat eticheta de pe coperta catalogului (inclusiv numele dirigintelui)

11) Orice deteriorare ce apare in timpul folosirii catalogului va fi remediatd prompt de diriginte.
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12) Dirigintele urmareste utilizarea corectd a catalogului de cétre profesorii clasei si solicitd acestora, cand este cazul, efectuarea corecturilor
conform instructiunilor, orice modificare va fi semnata de cétre cel care a facut modificarea si de catre director si stampilatd. Nu se admit stersaturi
cu pasta corectoare. Fiecare cadru didactic poartd raspunderea integrald pentru corecta completare a rubricii disciplinei la care este titular.

13) Toate inscrisurile din catalog vor fi faicute NUMALI cu cerneald albastra, in afara de teze, medii, situatii de corigenta sau repetentie, care se
completeaza cu cerneala rosie. Notele inscrise gresit se bareaza cu o linie oblica, dupa care sunt semnate de profesor si director cu cerneala rosie si
se aplica stampila, iar nota corecta se inscrie tot cu cerneala rosie. Este interzisa inscrierea datelor fara note.

14) Catalogul este verificat periodic de comisia de monitorizare a frecventei si de comisia de notare ritmica.

15) La sfarsitul anului scolar, fiecare diriginte va preda directorului/directorului adjunct catalogul completa.
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