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2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a 

reviziei în cadrul ediției procedurii: 

Nr. 

crt. 

Operațiunea Numele și prenumele 

responsabilului 

Funcția Data Semnătura 

1. Elaborare Dănilă Ioan Eugen  
Responsabil 

CEAC 
02.09.2024  

2. Verificare 
Leonte Victoria 

Angelica 

Director 

adjunct 

02.09.2024 
 

3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024  

4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024  

 

3. Situația modificărilor procedurii – ediții, revizii 

Situația modificărilor este consemnată în formularul „Evidența modificări – Analiză - 

Difuzare” întocmit conform procedurii „Elaborarea și codificarea procedurilor” având 

următorul format: 

Nr. 

crt 
Ediția 

Data 

ediției 
Revizia 

Data 

reviziei 

Nr. paginii 

unde s-a 

făcut 

modificarea 

Descrierea 

modificării 

Semnătura 

conducător/ 

coord. 

comp. 

1. I 02.09.2024 III 02.09.2024 3-4-5   

 

4. Lista cu persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediției procedurii 

Evidența și gestionarea numărului de exemplare și a persoanelor care primesc procedura sunt 

realizate prin formularul „Evidența modificări – Analiză - Difuzare” întocmit conform 

procedurii „Elaborarea și codificarea procedurilor”. 

Numărul minimal de persoane la care se difuzează ediția sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediției procedurii se găsește în tabelul de mai jos. 

 

 

Nr. crt. Scopul difuzării Expl. 

nr. 

Compartiment/ 

serviciu 

Nume și 

prenume 

Funcția 

1. Evidență 

Documentare 

Personal 

1 CEAC Dănilă Ioan 

Eugen 

Coordonator 

CEAC 
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 5. Scopul procedurii 

Scopul acestei proceduri este de a stabili metodologia privind consemnarea notelor și 

absențelor în catalog. 

Procedura stabilește compartimentele/ serviciile și persoanele implicate, precum și etapele 

care trebuie parcurse pentru consemnarea notelor și absențelor în catalog. 

6. Domeniul de aplicare a procedurii 

Pocedura se aplică activității de consemnarea notelor și absențelor în catalog, din cadrul 

Liceului Tehnologic „Florian Porcius” Rodna. 

Procedura de consemnarea notelor și absențelor în catalog este o procedură distinctă și nu 

trebuie asemuită sau confundată cu alte proceduri operaționale. 

Principalele activități de care depinde activitatea procedurată: 

-definitivarea structurii de personal.  

Principalele activități care depind de activitatea procedurată: 

-procesul de instrucție-educație. 

Compartimente furnizoare de date 

-comportamentul Secretariat-Personal; 

-comportamentul Instrucție-Educație. 

Compartimentele beneficiare de rezultatele activității procedurate 

- compartimentul Instrucție-Educație. 

7. Documente de referință 

7.1.Legislație primară 

- Legea nr. 1/2011 Legea educației naționale, cu modificările și completările ulterioare; 

7.2. Legislația secundară 

- Hotărârea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de 

funcţionare provizorie și a standardelor de acreditare și de evaluare externă periodică în 

învățământul preuniversitar; 

- Hotărârea Guvernului nr. 1.534/2008 privind aprobarea Standardelor de referință și a 

indicatorilor de performanță pentru evaluarea și asigurarea calității în învățământul 

preuniversitar; 
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- Instrucțiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităților de învățământ 

preuniversitar a  Standardului 9 – Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial 

al entităților publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018; 

- Ordinul ministrului educației și cercetării nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-

cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar. 

7.3. Alte documente 

- Regulamentul de organizare și funcționare al Liceului Tehnologic „Florian Porcius” Rodna. 

 

8. Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați în procedură 

8.1 Definiții ale termenilor 

Nr. crt. Termenul Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește 

termenul 

1. Control intern 

managerial 

Structurile organizatorice, metodele, procedurile... și 

ansamblul formelor de control.... stabilite de conducere 

în concordanță cu obiectivele entității publice și cu  

reglementările legale, în vederea asigurării administrării 

(art. 2, lit. D. OUG nr. 119/ 1999) 

2. Comisia de 

monitorizare (Comisia 

SCIM) 

Comisia formată din angajați ai entității publice, șefi de 

compartimente, numită prin decizia directorului 

instituției.  

Obiectivele comisiei sunt monitorizarea, coordonarea și 

îndrumarea metodologică a implementării sistemului de 

control intern managerial. 

3. Procedură Prezentarea formalizată, în scris, a pașilor ce trebuie 

urmați, a metodelor de lucru stabilite și a regulilor de 

aplicare în vederea realizării activității, cu privire la 

aspectul procesual.  

4.  Procedură operațională 

 

Procedură care descrie o activitate sau un proces care se 

defășoară la nivelul unuia sau mai multor 

compartimente. 

5. Personal didactic Persoanele din sistemul de învățământ responsabile cu 

instrucția și educația (art. 233, alin. 1 din Legea nr. 

1/2011). 

6. Personal didactic 

auxiliar 

Personalual didactic auxiliar este format din: bibliotecar, 

documentarist, redactor, informatician, laborant, 

tehnician, pedagog școlar, instructor de educație 

extrașcolară, asistent social, corepetitor, mediator școlar, 

secretar, administrator financiar (contabil), instructor-

animator, adiministrator de patrimoniu (art. 249 din 

Legea nr. 1/2011).  
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8.2. Abrevieri ale termenilor 

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat 

1. PS Procedura de sistem 

2. PO Procedură operațională 

3. CM Comisie de monitorizare 

4. Coord. comp Coordonator compartiment 

5. ROI Regulament de ordine internă 

6. ROF Regulament de organizare și funcționare  

7. CA Consiliul de administrație 

8. CP Consiliul profesoral 

9. CEAC Comisia pentru evaluarea și asigurarea calității 

10. CPPESE Coordonator de proiecte și programe educative școlare și 

extrașcolare 

 

9. Descrierea procedurii 

9.1. Generalități 

Instrumentele de evaluare se stabilesc în funcție de vârsta și de particularitățile 

psihopedagogice ale beneficiarilor primari ai educației și de specificul fiecărei discipline. 

Rezultatele evaluării se exprimă, după caz, prin  

a)aprecieri descriptive privind dezvoltarea copilului- la nivelurile antepreșcolar, preșcolar și 

clasa pregătitoare; 

b)calificative la clasele I-IV și în învățământul special care școlarizează elevi cu deficiențe 

grave, severe, profunde sau asociate; 

c)note de la 1 la 10 în învățământul secundar și în învățământul postliceal. 

9.2. Documente utilizate 

În cadrul procedurii sunt întocmite/ folosite documentele: 

-proces-verbal al comisiei de notare ritmică; 

-cataloage. 

9.3. Resurse necesare 

9.3.1 Resurse materiale 

- sală de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimantă, fișet; 

- hârtie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator. 
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9.3.2. Resurse umane 

-CA, director;  

-comisie de notare ritmică; 

-personal didactic. 

9.3.3. Resurse financiare 

Va fi prevăzută în bugetul anual suma corespunzătoare pentru birotică. Celelalte resurse 

materiale necesare sunt asigurate din dotarea unității. 

 

9.4 Modul de lucru 

9.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității 

Activitatea se desfășoară pe întreaga perioadă a anului școlar. 

9.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității 

1.Rezultatele evaluării se consemnează în catalog, cu cerneală albastră, sub 

forma:„Calificativul/ data” sau „nota/ data”, cu excepția celor de la nivelurile antepreșcolar și 

preșcolar, care  sunt trecute în caietul de observații și ale celor de la clasa pregătitoare, care se 

trec în raportul anual de evaluare. 

2. Pentru nivelurile antepreșcolar și preșcolar, rezultatele evaluării se comunică și se discută 

cu părinții, tutorii sau susținătorii legali. 

3.Calificativele/ notele acordate se comunică în mod obligatoriu elevilor, se trec în catalog și 

în carnetul de elev de către cadrul didactic care le acordă. 

4.Numărul de calificative/ note acordate semestrial fiecărui elev, la fiecare disciplină de 

studiu, exclusiv nota de la lucrarea scrisă semestrial (teza), după caz, trebuie să fie cel puțin 

egal cu numărul săptămânal de ore de curs prevăzut în planul de învățământ. Fac excepție 

disciplinele cu o oră de curs pe săptămână, la care numărul minim de calificative/ note este de 

două. 

5.În cazul curriculumului organizat modular, numărul de ore acordate semestrial trebuie să fie 

corelat cu numărul de ore alocate fiecărui modul în planul de învățământ, precum și cu 

structura modulului- pe componentele teorie/ laborator tehnologic/ instruire practică, de 

regulî, o notă la un număr de 25 de ore. Numărul minim de note acordate elevului la un 

modul este de două. 

6.Elevii aflați în situația de corigență, vor avea cel puți un calificativ/ o notă în plus față de 

numărul de calificative/ note prevăzute la pct.4, ultimul calificativ/ ultima notă fiind 

acordat/ă, de regulă, în ultimele două săptămâni ale semestrului. 
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7.Disciplinele, la care se susțin lucrări scrise semestriale (teze), precum și perioadele de 

desfășurare a acestora se stabilesc prin ordin al ministrului educației naționale și cercetării 

științifice. 

8. Notele la lucrările scrise semestriale (teze) se analizează cu elevii într-o oră special 

destinată acestui scop și se trec în catalog. Lucrările scrise semestriale (tezele) se păstrează în 

școală până la sfârșitul anului școlar. 

Consemnarea absențelor 

9.Calitatea de elev se exerictă prin frecventarea cursurilor și prin participarea la activitățile 

existente în programul fiecărei unități de învățământ. 

10.Prezența elevilor la fiecare oră de curs se verifică de către cadrul didactic, care 

consemnează în catalog, în mod obligatoriu fiecare absență. 

11.Motivarea absențelor se face de către învățătorul/ institutorul/ profesorul pentru 

învățământul primar/ profesorul diriginte în ziua prezentării actelor justificative. 

12.În cazul elevilor minori, părinții, tutorii sau susținătorii legali au obligația de a prezenta 

personal învătătorului/ institutorului/ profesorului pentru învățământul primar/ profesorului 

diriginte actele justificative pentru absențele copilului său; 

13.Actele medicale pe baza cărora se face motivarea absențelor sunt, după caz: adeverința 

eliberată de medicul cabinetului școlar, de medicul de familie sau medicul de specialitate, 

adeverință/ certificat medical, foaie de externare/ scrisoare medicală eliberate de unitatea 

sanitară în care elevul a fost internat. Actele medicale trebuie să aibă viza cabinetului școlar 

sau a medicului de familie care are în evidență fișele medicale/ carenetele de sănătate ale 

elevilor. 

14.În limita a 20 de ore de curs pe semestru, absențele pot fi motivate doar pe baza cererilor 

scrise ale părintelui/ institutorului/ profesorului pentru învățământul primar/ profesorului 

diriginte al clasei, avizate în prealabil de motivare de către directorul unității. 

15.Actele pe baza cărora se face motivarea absențelor se prezintă în termen de 7 zile de la 

reluarea activității elevului și sunt păstrate de către învățătorul/ institutorul/ profesorul pentru 

învățământul primar/ profesorul diriginte, pe tot parcursul anului școlar. 

16.Nerespectarea termenului prevăzut la pct.15 atrage declararea absențelor ca nemotivate. 

17.În cazul elevilor reprezentanți, absențele se motivează pe baza actelor justificative, 

conform prevederilor statutului elevului. 

18.Directorul unității de învățământ aprobă motivarea absențelor elevilor care participă la 

olimpiadele și concursurile școlare și profesionale organizate la nivel local, județean/ 

interjudețean, regional, național și internațional, la cererea scrisă a profesorilor îndrumători/ 

însoțitori, 

Monitorizarea notării ritmice 
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19.Directorul numește prin decizie internă, în urma hotărârii CA, comisia privind 

monitorizarea notării ritmice. 

20.Comisia de notare ritmică își desfășoară activitatea, conform unui program de activitate. 

21.Comisia va verifica modul de întocmire și completare a cataloagelor de la clasă de către 

învățători sau de către profesorii diriginți; 

22.Comisia va întocmi graficul de urmărire a notării ritmice. 

23.Comisia va monitoriza notarea ritmică la fiecare clasă în parte conform graficului. 

24.Comisia verifică periodic concordanța între notele trecute pe lucrările scrise ale elevilor și 

a notelor trecute de către cadrul didactic în catalog și atenționează cadrele didactice atunci 

când este cazul. 

25.La sfârșitul primului semestru și sfârșitul fiecărui an școlar, Comisia de monitorizare 

verifică: 

-corectitudinea încheierii mediilor pentru fiecare disciplină în parte cât și media generală a 

elevilor; 

-completarea proceselor verbale de la sfârșitul cataloagelor școlare; 

-numărul de absențe acumulate de fiecare elev în parte. 

26.Comisia centralizează informațiile și informează profesorii despre modul cum îndeplinesc 

criteriul de notare ritmică. 

27.Comisia înaintează conducerii raportul de activitate și îl prezintă în CP. 

28.La finalul anului documentele întocmite în cadrul procedurii sunt arhivate conform 

nomenclatorului arhivistic. 

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activității 

Raportul de activitate al comisiei este prezentat în CP. Dezbaterea poate evidenția lucrurile 

pozitive, analizează pe cele negative și se pot adopta măsuri de remediere.  

10 Responsabilități și răspunderi în derularea activității 

Responsabilitățile și răspunderile în derularea activității sunt menționate la pct. 9.4.2.. 

11. Formulare 

Nr. 

Anexă 

Denumirea formularului Cod 

1. Proces-verbal al comisiei de notare ritmică  F01-PO-33 

2. Instrucțiuni de completare - 
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___________________________ 

 

 

PROCES VERBAL 

al comisiei de notare ritmică 

 

Încheiat astăzi ______________, cu ocazia verificării periodice a ritmicității notării. 

Total membri ____ 

Prezenți ____ 

 

Au fost verificate următoarele clasele: ________________________ 

 

CONSTATĂRI: 

1. Clasa _______ 

1.1.  Disciplina ___________, Profesor ____________Constatări 

_________________________ 

1.n. Disciplina ___________, Profesor ____________Constatări 

_________________________ 

 

N. Clasa _______ 

N.1. Disciplina ___________, Profesor ____________Constatări 

_________________________ 

N.n. Disciplina ___________, Profesor ____________Constatări 

_________________________ 

Comisia, 

Nume, prenume                                                                  Semnatură 

_____________                                                                             _________ 

_____________  _________ 
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___________________________ 

 

NORME PENTRU COMPLETAREA ȘI FOLOSIREA CATALOGULUI DE CLASĂ 

 

 

 

 Catalogul este un document oficial. De completarea lui răspund învățătorul/dirigintele 

clasei și directorul instituției de învățământ. 

 Pentru fiecare clasă se folosește un catalog. Acolo unde sunt clase paralele, pe cataloagele 

acestor clase se adaugă o literă distinctivă (exemplu: clasa a XI-a A, clasa a V-a B etc.). 

 La începutul anului școlar, toți elevii înscriși în clasa respectivă se trec în catalog, în 

ordine alfabetică. 

 Învățătorul/Dirigintele clasei este obligat ca, în primele zile după deschiderea anului 

școlar, să întocmească catalogul clasei, completându-l cu toate datele cerute de formular 

(numele și prenumele cadrelor didactice care predau la clasa respectivă, numele și 

prenumele elevilor și datele personale ale acestora). 

 În casetele libere, disciplinele de învățământ se înscriu în ordinea stabilită în planul-cadru 

de învățământ. 

 Dirigintele are obligația să prezinte profesorilor care predau la clasa respectivă normele 

de folosire a catalogului. 

 La sfârșitul fiecărui semestru și al anului școlar se vor completa datele din situația 

generală asupra mișcării elevilor și a rezultatelor obținute de aceștia. 

 În cazul elevilor transferați sau care nu mai frecventează cursurile, a celor sancționați, 

corigenți sau cu studii echivalate, dirigintele face mențiunea respectivă în rubrica 

rezervată în acest scop. Mențiunea privind transferul sau nefrecventarea cursurilor se va 

face și în registrul de evidență și înscriere a elevilor. 

 Cadrele didactice sunt obligate să noteze la începutul orei de curs absențele elevilor în 

rubricile rezervate pentru fiecare disciplină de învățământ. Exemplu: IX: 15, 17, 18 etc. 

XII: 4, 5, 6 etc.; II: 15, 17 etc. 

 Motivarea absențelor se face de învățător/diriginte, săptămânal, prin încercuirea acestora 

cu cerneală albastră, pe baza actelor prezentate de elevi. Absențele consemnate elevilor 

întârziați vor purta indicativul “i” 

 Absențele puse elevilor care au întârziat la lecții din cauze obiective se motivează la 

sfârșitul orei de către profesorul respectiv. 

 Notele elevilor se trec în cifre de la 10 la 1. 

 Notele obținute cu prilejul evaluării cunoștințelor se trec în catalog cu cerneală albastră, 

indicându-se data și luna. Exemplu: 7/8.X. 

 Toate notele se trec citeț, corect și numai cu cerneală albastră. 

 Notele obținute la lucrările scrise se trec, în catalog, cu cerneală roșie. 
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 Mediile încheiate la examenul de corigență și cele anuale se trec în cifre și litere, tot cu 

cerneală roșie. 

 Mediile încheiate la examenele de corigență constituie și medii anuale la disciplinele 

respective, înscriindu-se, în rubrica "media anuală". 

 Nu se admit modificări de note în cataloagele școlare. 

 Notele înscrise greșit în catalog se anulează, barându-se cu o linie oblică și se înlocuiesc, 

dacă este cazul, cu note corespunzătoare, înscrise cu cerneală roșie, sub semnătura 

profesorului și a directorului care aplică ștampila. 

 La sfârșitul anului școlar, catalogul de clasă se completează cu ultimele date prevăzute de 

reglementările învigoare, iar spațiile și paginile rămase libere se barează. 

 Directorul este obligat să controleze, sistematic, completarea la zi și corectă a 

cataloagelor cu datele necesare (absențe, note, situații statistice) și să asigure, după 

încheierea anului școlar, păstrarea acestora în arhiva școlii, conform cu normele în 

vigoare. 
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FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI – ANALIZĂ – DIFUZARE 

 

PO-33: Consemnarea notelor și absențelor în catalog 

 

EVIDENȚĂ MODIFICĂRI PROCEDURĂ 

Nr. 

crt. 

Ediția Data 

ediției 

 

Revizia          Data reviziei Nr. pagini 

unde s-a 

făcut 

modificarea 

Descrierea 

modificării 

Semnătura 

coordonator 

CEAC 

1 Ediția I  Revizia 

I 

02.09.2024 3-4-5 -  

        

 

ANALIZĂ PROCEDURALĂ 

Nr. 

crt. 

Compartiment Coordonator 

compartiment 

Înlocuitor 

de drept 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătură Data Observații Semnătura Data 

1 Instrucție- 

Educație 

Cârdan Ancuța   02.09.2024    

2 Servicii de 

specialitate 

Pui Valentina   02.09.2024    

         

 

DIFUZARE PROCEDURĂ 

Expl. 

Nr. 

Compartiment/ 

serviciu 

Nume și 

prenume 

Data 

primirii 

Data 

intrării în 

vigoare 

Data 

retragerii 

versiunii 

înlocuite 

Semnătura 

1 CEAC 
Dănilă Ioan 

Eugen 
02.09.2024 02.09.2024   

       

       

       

       

 


