MINISTERUL EDUCATIEI, CERCETARII, MINISTERUL
TINERETULUI SI SPORTULUI EDUCATIEI
SCOALA GENERALA NR.9 ,,NICOLAE ORGHIDAN” BRASOV o
Str. Brazilor nr.18 CERCETARIL
Tel/Fax: 0368/464769; 0368/464770 TINERETULUI
E-mail: scgen9bv@yahoo.com 5 | S| SPORTULL
PROCEDURA OPERATIONALA Data elaborarii:
> Septembrie
PRIVIND COMPLETAREA CATALOAGELOR SCOLARE 2011
Elaborat Begu Carmen Semnatura:
Verificat | Consiliul de Administratie: Semnatura:
Aprobat Director: Semnatura:
Exemplar numarul
Data intrarii in vigoare: 17 septembrie 2012
Revizuire Data Persoana responsabila Semnatura
4.09.2012 Comanici Elena
Sept. 2013 Fugaru Daniela

DNWN|—



mailto:scgen9bv@yahoo.com

9,.09“‘"“” u«mo’“b

s 7 Zmea S N2

MINISTERUL EDUCATIEI, CERCETARII,
TINERETULUI SI SPORTULUI
SCOALA GENERALA NR.9 ,NICOLAE ORGHIDAN” BRASOV
Str. Brazilor nr.18
Tel/Fax: 0368/464769; 0368/464770
E-mail: scgen9bv@yahoo.com

MINISTERUL
EDUCATIEI
CERCETARII
TINERETULUI
JISPORTULUI

STRUCTURA UNEI PROCEDURI DOCUMENTATE

[standarde in domeniul managementului (ISO 9001/ ISO 14001/ OHAS 18001/ HACCP)]

Scop si domeniu de aplicare;

oA wWN =

Definitii, prescurtari, simboluri;
Documente de referinta;
Procedura (sau "Operarea si controlul procesului");
Responsabilitati;
. Inregistrari;

. Anexe.

Lista de difuzare:

Exemplar Semnatura de
Nr. Destinatar document Data difuzarii primire
1. Prundariu Cristina 4.09.2012
2. Fugaru Dana 4.09.2012
3. Chirica Adriana 4.09.2012
4, Ciorba Mariana 4.09.2012
Referinte:

= Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;
» Regulamentul de ordine interioara;
= Norme pentru completarea si folosirea catalogului de clasa

* Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

» Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatamant preuniversitar.

1. Scop si domeniu de aplicare:
1.1. Scopul acestei proceduri este de a preveni greselile de completare a cataloagelor
scolare, de a realiza completarea, in timp util, a datelor fiecarui catalog, de a verifica
ritmicitatea notarii si situatia frecventei elevilor.
1.2. Prin prezenta procedura se stabilesc, in principal, responsabilitatile invatatorilor/
dirigintilor care completeaza catalogul clasei, dar si ale profesorilor clasei, care raspund
de disciplina predata.

2. Definitii, prescurtari, simboluri

2.1.Catalog — document scolar in care sunt inscrigi, in ordine alfabetica, elevii unei clase, in
care se tine evidenta curenta a notelor si a frecventei elevilor.

2.2. CP — Consiliul Profesoral

3. Documente de referinta

3.1.Regulamentul de organizare si functionare a institutiilor de invatamant preuniversitar
3.2.Regulamentul de ordine interioara — Comisia de verificare a cataloagelor
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4. Procedura (sau "Operarea si controlul procesului”)

4.1. In luna septembrie a fiecarui an scolar se stabilesc nvatatorii claselor primare si dirigintii
claselor gimnaziale. De asemenea se stabilesc profesorii cere vor preda la clasele primare si
la cele de gimnaziu. in CP se stabileste componenta Comisiei pentru verificarea cataloagelor.

4.2. Membrii Comisiei pentru verificarea cataloagelor intocmesc un tabel in care cuprind toate
clasele din unitatea scolara si toate aspectele privitoare la completarea catalogului. Vor utiliza
acest tabel pentru a inregistra sintetic observatiile facute prin controlul desfasurat bilunar.
(anexa 1)

4.3.Pana la 1.10 a fiecarui an scolar , toti invatatorii/ dirigintii au obligatia de a tine cont in
completarea catalogulului de clasa de urmatoarele aspecte:

-acolo unde sunt clase paralele, pentru fiecare clasa se adauga o litera distincta (model —
alll-aA;aVl-aC);

-elevii inscrigi in clasa respectiva se trec in catalog in ordine alfabetica (se {ine cont si de
urmatoarele litere din nume/prenume daca prima/ primele sunt la fel);

-solicita serviciului secretariat numarul matricol pentru fiecare elev si il Tnscrie in rubrica
rezervata;

-pe prima pagina completeaza numele si prenumele cadrelor didactice care predau la clasa /
orarul clasei respective;

-Tnvatatorul/ dirigintele verifica denumirea disciplinelor tiparita in catalog, corecteaza unde este
cazul, completeaza limba straina si denumirea disciplinei/disciplinelor optionale;

-numeroteaza paginile/filele si completeaza mentiunea de la sfarsitul catalogului;

-completeaza datele elevilor de la sfarsitul catalogului (numar matricol, nume, prenume, data
nasterii, prenumele parintilor, adresa, numar telefon);

-obligatia de a atasa pe coperta a treia un plic in care vor fi pastrate actele pe baza carora se
efectueaza motivarea absentelor;

-invatatorul/dirigintele are obligatia de a prezenta normele de completare a catalogului tuturor
profesorilor care predau la clasg;

4.4.Reguli ce trebuie respectate de catre Tnvatatori/diriginti si toate cadrele didactice pe
parcursul anului scolar:

-in cazul elevilor transferati sau care nu mai frecventeaza cursurile din diferite motive,
invatatorul/dirigintele face mentiunea respectiva in rubrica rezervata in acest scop; aceasta
mentiune se face si in registrul de evidenta si inscriere a elevilor;

-toate cadrele didactice care predau la clasa au datoria sa noteze zilnic absentele elevilor in
rubricile rezervate pentru fiecare disciplina (model- XI: 3,4,5)

-motivarea absentelor se face de catre invatator/ diriginte, saptamanal, pe baza actelor
prezentate de elevi, prin incercuirea lor cu cerneala albastra;

-absentele elevilor care au intarziat la ora din cauze obiective se motiveaza la sfarsitul orei de
catre profesorul respectiv;

-calificativele/ notele obtinute cu prilejul evaluarii cunostintelor se trec in catalog cu cerneala
albastra, indicandu-se data — ziua si luna (model — Fb/12.X ; 8/7.XI); ele se trec obligatoriu si
in carnetul elevului;

-nota de la lucrarea semestriala se trece in catalog cu cerneala rosie;

-mediile semestriale si cele anuale se trec in catalog in litere/ cifre si litere, tot cu cerneala
rosie;
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-elevilor corigenti nu li se incheie mediile anuale; mediile la examenele de corijenta constituie
si medii anuale la disciplinele respective, consemnandu-se la rubrica ,Media anuald”;

-toate notificarile se fac citet, corect si numai cu cerneal3;

-nu se admit modificari de calificative/ note; calificativele/ notele inscrise gresit se anuleaza
barandu-se cu o linie oblica si se inlocuiesc cu calificative/ note corespunzatoare, scrise cu
cerneala rogie, sub semnatura invatatorului/ profesorului si a directorului si cu aplicarea
stampilei;

4.5. Reguli si obligatii ale invatatorului/ dirigintelui in ceea ce priveste completarea catalogului
la sfarsitul anului scolar:

-la sfarsitul semestrului si al anului scolar se vor completa datele din situatia generala asupra
miscarii $i a rezultatelor obtinute de elevi, tabel sintetic situat pe penultima fila a catalogului;

-se face mentiunea ,promovat” si se inscrie media anuala sau ,corigent” in rubrica rezervata cu
cerneala rosie;

-bareaza spatiile si paginile ramase libere;

4.6. In luna septembrie, fiecare invatator/ diriginte, incheie situatia elevilor care au sustinut
examenul de corigenti, completeaza procesul-verbale de predare a catalogului aflat pe ultima
pagina, semneaza impreuna cu toti profesorii de la clasa pentru corectitudinea Tnscrisurilor
efectuate, preda catalogul la secretariatul unitatii scolare.

5. Responsabilitati

5.1.Responsabili pentru planificarea, organizarea, coordonarea, efectuarea, controlarea si
evaluarea activitatilor prezentate in prezenta procedura sunt :

-Prundariu Cristina — clasele primare din corpul A

-Chirica Adriana - clasele primare din corpul B

-Fugaru Dana - clasele gimnaziale din corpul C

6. Inregistrari

6.1.Fiecare cadru didactic responsabil cu verificarea modului de completare a catalogului
scolar depune bilunar la dosarul Comisiei tabelul cu observatiile facute pentru fiecare catalog
verificat si informeaza lunar conducerea privind corectitudinea cu care se completeaza
cataloagele de cadrele didactice.

7. Anexe

7.1.Anexa 1
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ANEXA

LA PROCEDURA DE COMPLETARE SI VERIFICARE A CATALOAGELOR

TERMENE PENTRU COMPLETAREA CATALOAGELOR

Completarea cataloagelor noi la inceputul anului scolar: 1 octombrie

Incheierea situatiei scolare la sfarsitul catalogului la sfarsitul sem. I: pana in prima zi a
semestrului al I1-lea

Incheierea situatiei scolare la sfarsitul anului si predarea catalogului catre directorul scolii: 1
iulie

pentru elevii promovati. Pentru elevii corigenti si cei cu situatia neincheiata termenul este prima
zi de scoala a anului scolar urmator.

NOTAREA RITMICA

SEMESTRUL |

La materiile care au 4-5 ore pe saptamana trebuie sa existe cel putin 2(doua) note pana la 1
noiembrie.

La materiile cu 2 ore pe saptamana — cel putin 1 (una)nota pana la 1 noiembrie.

La materiile cu o singura ora pe saptamana — cel putin o nota pana la 1 decembrie.

SEMESTRUL AL II-LEA

La materiile care au 4-5 ore pe saptamana trebuie sa existe cel putin 2(doua) note pana la 1
aprilie.
La materiile cu 2 ore pe saptamana — cel putin 1 (una)nota pana la 1 aprilie.
La materiile cu o singura ora pe saptamana — cel putin o nota pana la 15 aprilie.
RESPONSABIL,
DANIELA FUGARU

AM LUAT LA CUNOSTTINTA,

CLASA AV-A A—-DIRIGINTE PROF. DRAGU MIHAELA
CLASA A V-A B - DIRIGINTE PROF. COMANICI ELENA
CLASA AVIA A—-DIRIGINTE PROF. CHITU DANIEL
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CLASA A VI-A B- DIRIGINTE PROF. GHIGHIMOC LIGIA
CLASA A VII-A A—-DIRIGINTE PROF. PLATON MARILENA
CLASA A VII-A B - DIRIGINTE PROF. GRIGORE EMIL

CLASA A VII-A C - DIRIGINTE PROF. HATEGAN ALICE
CLASA A VIII-A A—-DIRIGINTE PROF. NEUVIRT ANTOANETA
CLASA A VIII-A B — DIRIGINTE PROF. FUGARU DANIELA
CLASA A VIII-A C - DIRIGINTE PROF. FAGE CONSTANTA
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Scoala Generala Nr.9 ,Nicolae Orghidan”, Bragov

Fisa de verificare periodica a cataloagelor scolare

1, ———
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Serfeti DA sau NU in rubrica corespunzatoare in functie de situatia catalogului, sau se bifeaza cu “x” daca corespunde cerintelor de completare.

Completat,
Profesor,

7.2.Anexa 2
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Figa deverifcare periodica a cataloagelor scolare
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Sereti DA sa NU fusubica covespunzitoae i funche de stuata ctlogul sause bifeazd cu " da corespund cemtelor decompleee

Compleat
Profesor,
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