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

Elemente privind Numele Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiu Prenumele
nea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Nastas Andriana | Sef sectie asigurarea | 03.11.2020
calitatii
1.2 Verificat Gorencu Aurelia | DAIP 10.11.2020
1.3 Aprobat Savin Vladimir Director 17.11.2020

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

Editia/revizia in cadrul Componenta Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
editiel revizuita prevederile editiel sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 Elaborare initiald 17.11. 2020
2.2 Revizia 0
2.3

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. | Scopul Exemplar |Compartiment | Functia Nume Data Semnitura
crt. | difuzarii nr. Prenume primirii
3.1 | Aprobare 1 Management Director Savin V.
3.2 | Aplicare 1 Curriculum Metodistda | Smicec T.
3.3 | Aplicare 1 Management DAIP Gorencu A.
3.4 | Aplicare 1 Management DAIE Goian L.
3.5 | Aplicare 1 Curriculum Sef sectie | Galusca 1.
practica
3.6 | Aplicare 1 Curriculum Cadre
didactice
3.7 | Aplicare 1 CEIAC Sef sectie | Nastas A.
CEIAC
3.8 | Arhivare 1 CEIAC Sef sectic | Nastas A.
CEIAC




4. Definitii si abrevieri

Catalogul scolar este un document, care contine date despre elevii dintr-o grupa, intr-un anumit an
scolar, situatia la invatatura si disciplina a fiecarui elev si a intregului colectiv. Catalogul face parte din
seria documentelor scolare:

a) catalogul grupei;

b) catalogul pentru instruirea practica;

C) catalogul sectiilor sportive si a cercurilor.

CN:,[ Abrevierea Termenul abreviat
1 IP SP Ungheni Institutia Publica Scoala Profesionald Ungheni
2 CEIAC Comisia de Evaluare Internd si Asigurarea Calitatii
3 MECC Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii

5. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre profesorii diriginti, maistri — instructori, conducatorii de
cercuri, sectii sportive din IP SP Ungheni.

6. Scopul procedurii

Scopul este de a ajuta cadrele didactice sa respecte normele de completare ale cataloagelor, de a tine
evidenta evaludrii si notarii ritmice, de a realiza statistici privind situatia scolara.

7. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor
Cadrele didactice

- sd completeze conform normelor afisate pe prima pagind a cataloagelor
- sd facd toate notatiile la datele stabilite prin Regulamentul intern
Sefii de sectii, metodistii
- sd consilieze cadrele didactice privind modul de completare a cataloagelor
- sa verifice completarea corecta si completd a cataloagelor
- sa realizeze rapoarte privind notarea ritmica, absente, consemnarea sanctiunilor lunar
Dirigintii
- sd completeze rubricile din catalog referitoare la: orarul grupei, date personale, etc.
- sd motiveze absente conform regulamentului
- sd calculeze mediile generale si sa asigure integritatea cataloagelor
Conducerea
- sd monitorizeze starea cataloagelor
8. ETAPELE PROCEDURII
Pasul |
Metodistul sau sefii de sectii desfasoara sedintd instructiva cu cadrele didactice si 1i informeaza
despre modalitatea de completare a registrelor.
Pasul 11
Dirigintii verifica corectitudinea informatiilor din cataloage si completeaza rubricile care-i revin.
Pasul 111
Cadrele didactice noteaza absentele la fiecare ora si rezultatele evaluarii, incheind mediile la sfarsitul
semestrului / anului scolar.
Pasul IV
DAIP / DAIE si sefii de sectii se asigura, lunar, de corectitudinea completarii acestora si de existenta
dovezilor de evaluare (note). Situatia absentelor este corelata cu cea din documentele Comisiei de
monitorizare a absentelor.
Rapoartele Comisiei de Verificare a Cataloagelor - Vor constata urmatoarele:



- daca sunt scrise corect sanctiunile acordate;

- dacd sunt semnate de catre diriginte, cadre didactice, directori;
- daca este scris orarul grupei;
- daca sunt notate absentele;

- daca sunt trecute datele de contact ale elevilor;

- daca sunt trecute notele;
- daca sunt greseli de completare.
- Se vor prezenta Consiliului de administratie si se vor fi anexate la dosarul Comisiei.

9. Anexe:
Tabel de monitorizare a corectitudinii completarii cataloagelor:
Anexa 1
Nr. Da/Nu Observatii
d/o
1 | Grupa
2 | Semnatura diriginte
3 | Semnatura director, stampila
4 | Respectarea instructiunilor privind completarea
catalogului
5 | Numerotarea corecta
6 | Corectitudinea completarii compartimentului
,,Sumar”
7 | Corectitudinea completarii compartimentelor
,Subiectul lectiei” si,,Tema pentru acasa”
8 | Semnaturi cadre didactice
9 | Completarea compartimentului ,,Date personale
elevi”
10 | Semnadturi, stampile in cazul unor inscrieri gresite
11 | Inscrierea corecti a mobilititii elevilor
12 | Trecerea notelor, ritmicitatea notarii
13 | Notarea corecta a absentelor
14 | Completarea compartimentului ,,date cu privire la
ocupatiile elevilor in cercuri, sectii”
15 | Corectitudinea calculdrii mediilor
16 | Corectitudinea tabelului centralizator cu situatia
scolard de la sfarsitul catalogului
17 | Abateri de la instructiunile privind completarea
catalogului (insemnari cu creionul, stersaturi,
corectari, puncte, etc.)
Anexa 2
Nr. Modul de completare Medii/note | Notare Absente | Observatii
Crt. | Nume Disciplina | Nume Stersdturi | ritmicd

profesori elevi




