Ministerul Educatiei si Cercetirii
al Republicii Moldova

ORDIN

A48 052022 .. 336

mun. Chisiniu

Cu privire la aprobarea Instructiunilor
privind completarea catalogului scolar
in anul de studii 2022-2023

in conformitate cu pet.8, subpet.12 din Regulamentul cu privire la organizarea si funcfionarea
Ministerului Educatiei si Cercetarii, aprobat prin Hotardrea Guvernului nr.146 din 25.08.2021,
Ministrul Educatiei si Cercetarii emite urmétorul

ORDIN:

1. Se aproba Instructiunile privind completarea catalogului scolar, conform Anexelor 1-8.

2. Cataloagele scolare sunt de stricta evidenta i vor fi editate cu sigla Ministerului Educatiei i
Cercetarii.

3. Editarea si distribuirea cataloagelor scolare pentru anul de studii 2022-2023 se pune in
sarcina Institutiei Publice .,Mold - Didactica” (dl Gheorghe Gherstega).

4. Directia invagamant general (dl Valentin Crudu) si Direcia invatamant profesional tehnic (dl
Silviu Gincu) vor aduce la cunostinta conducdtorilor OLSDI si a directorilor institutiilor de
invatamant profesional tehnic prevederile Instructiunilor mentionate la pct.1.

5. Directia invatamant profesional tehnic (dl Silviu Gincu) si OLSDI:

5.1. vor asigura familiarizarea conducatorilor institutiilor de invatamant din subordine cu
prevederile Instructiunilor;

5.2.  vor monitoriza respectarea prevederilor Instructiunilor in institutiile de invatamant
din subordine.

6. Directorii institutiilor de invatamént primar, gimnazial si liceal si directorii institutiilor de
invatamant profesional tehnic vor asigura respectarea prevederilor Instructiunilor in
institutiile de invatamant din subordine.

7. Se desemneazd Directia invatamant general (dl Valentin Crudu) si Directia invatamant
profesional tehnic (dl Silviu Gincu) responsabile de monitorizarea realizarii prezentului
ordin.

8. Ministrul Educatiei si Cercetirii va controla executarea prezentului ordin.
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Mariana Goras, 022-23-32-12
Valentina Plamadeala, 022-21-03-77



16.

Anexanr. 1
la ordigul MEC
nr. 336  din AP Q5. 2022

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului scolar (clasele I-IV)

Catalogul scolar este un document oficial, completarea caruia este obligatorie pentru fiecare

cadru didactic si diriginte.

Directorul institutiei de invatamant este obligat si creeze conditii pentru pastrarea cataloagelor
si sa asigure verificarea sistematica a corectitudinii completarii acestora.

Pentru fiecare clasa, pe toata perioada anului de studii, se foloseste un singur catalog, previzut

pentru evidenta orelor la disciplinele scolare in conformitate cu prevederile Planului - cadru de

invatdmant si evidenta rezultatelor invatarii.

Cataloagele claselor paralele se noteaza cu litere distincte, de exemplu: clasa I ,,A”, clasa ] ,,B”,

clasa a Il-a,,A”, clasa a II-a ..B”, clasa a II-a ,,C” etc.

La inceputul anului de studii, numele si prenumele tuturor elevilor inscrisi in clasa respectiva se

inregistreaza in catalog in ordine alfabeticd, conform actelor de identitate.

Sub ultimul nume inregistrat in lista initiald din sectiunea ,,Evidenta frecventei elevilor”,

corespunzator numarului de elevi prezentat in raportul statistic nr. 1 SGL, se traseazd pronuntat

o linie de demarcatie, pe care se aplica stampila institutiei.

Numele si prenumele fiecarui elev inmatriculat pe parcursul anului de studii se inregistreaza de

catre diriginte in lista initiald, sub linia de demarcatie. in dreapta numelui, se indica numarul si

data ordinului de inmatriculare.

25 Zidu Maria

26 | Botan Daniel Inmatriculat, ordinul nr. din

27

Numele si prenumele elevului inmatriculat pe parcursul anului de studii, se inregistreazd in

continuarea listelor, la disciplinele scolare, pastrandu-i-se acest loc i in listele urmatoare, pand

la sfarsitul semestrului II al anului de studii.

Se traseaza o linie de la numele elevului nou inscris, pana la data inmatricularii acestuia.
25 | Zidu Maria i g FB

' 26 | Bojan Daniel g g B

In lista initiala din sectiunea ,.Evidenta frecventei elevilor”, in dreapta numelui elevului, plecat

pe parcursul anului de studii, se scrie numdrul si data ordinului de exmatriculare.

in listele elevilor la disciplinele scolare, in dreapta numelui elevului exmatriculat, din data
plecirii, se scrie cuvantul ,,exmatriculat” si se traseaza o linie pana la sfarsitul paginii respective.
Numele respectiv se omite in listele de pe urmatoarele pagini.

In primele cinci zile lucratoare din anul de studii, dirigintele completeaza catalogul cu datele
solicitate.

in conformitate cu numarul de ore prevdzut in Planul-cadru de invatamént, se rezervd pagini
pentru fiecare disciplind gcolara.

Pentru disciplinele scolare, la care clasa se imparte in doud grupe, sunt rezervate spaii pentru
fiecare grupa.

Absentele se inregistreaza in sectiunea .,Evidenta frecventei elevilor”. Pentru fiecare zi de studiu
se noteazd numdrul de lectii absentate si motivul absentei. De exemplu: b/6; m/5; n/4; (b-bolnav,
m-motivat, n-nemotivat; numarul scris dupa bara, arata cdte lectii au fost absentate).
In cazul elevului cu CES care, in conformitate cu Planul educational individualizat, aprobat in
modul stabilit de Ministerul Educatiei si Cercetarii, nu studiaza toate disciplinele conform



Planului-cadru la clasa in care este inclus, numele si prenumele acestuia se va inscrie, in ordine
?lfabeticé, doar in listele la disciplinele pe care le studiaza.

_in cazul elevului cu incluziune partiala sau ocazionala, in lista initiala din sectiunea ,Evidenta
frecventei elevilor”, se va inscrie, dupé caz, ,.Incluziune partiala” sau ,,Incluziune ocazionalé;’,
precum si perioada de valabilitate a inscriptiei, conform Planului educational individualizat.

18. La sfarsitul semestrelor din anul de studii. dirigintele calculeaza numdrul total de absente pentru

fiecare elev. cu exceptia elevilor cu incluziune partiala sau ocazionala, si pentru intreaga clasi.

19. Cadrul didactic este obligat sa inregistreze sistematic in catalog rezultatele scolare ale elevilor,

conform normelor in vigoare, art.16, pet. 4, pet. 5 din Codul educatiei nr. 152/2014:
v calificativele se noteazi cu majuscule de tipar: FB - _foarte bine”; B - ,bine”; S -
,suficient™;
v descriptorii nivelelor de performanti se noteazi cu litere mici de ména: [ -
.independent™; g - .ghidat de invatator”; s - ,.cu mai mult sprijin”;
v se interzice utilizarea altor semne pentru inregistrarca rezultatelor scolare in catalog.
20. Calificativele se acordi la evaludrile sumative:
v in clasele II — 111 - la disciplinele Limba si literatura romdnd, Matematica;
v in clasa a IV-a — la disciplinele Limba si literatura romdnd, Limba straind, Matematica.
21. Descriptori ai nivelelor de performanti se stabilesc:
v in clasa I, in semestrul al II-lea:
- la toate disciplinele scolare - la evaluarile sumative si la evaluarile formative in etape;
v in clasele IT - T11I:
- la disciplinele Limba si literatura romand st Matematica - la evaludrile formative in etape;
. la celelalte discipline scolare - la evaluarile sumative si la evaludrile formative in etape;
v in clasa a IV-a:
- la disciplinele Limba si literatura romdnd. Limba strdind si Matematica - la evaludrile
formative in etape;

- la celelalte discipline scolare - la evaluarile sumative si la evaluarile formative in etape.
72 Calificativele si descriptorii nivelelor de performantd, se scriu in catalog la data realizarii
respectivei evaluari, in termen de cel mult cinci zile lucrétoare.
73, Nu se admite corectarea calificativelor si descriptorilor. in cazul comiterii unei greseli, se
efectucaza urmatorii pasi: notatia gresita se anuleaza prin incercuire; sub lista elevilor se scrie
numele si prenumele elevului vizat: in drept cu numele, la data respectivd, se scrie
calificativul/descriptorul corect si remarca ,.S¢e confirma calificativul™ sau, respectiv, ,.Se confirma
descriptorul™; la rubrica _.Observatii” (pe pagina din dreapta), cadrul didactic semneazd, iar
directorul confirma modificarea, prin aplicarea stampilei pe semndtura cadrului didactic.
24. In cazul in care elevul a absentat la o evaluare sumativa, la data respectiva, se inregistreaza
absenta lui. Cadrul didactic stabileste o altd datd pentru realizarea evaludrii elevului. La data
respectivd, se inregistreaza calificativul/descriptorul obtinut, iar in rubrica ..Observatii” (pe pagina
din dreapta), se scrie majuscula de tipar ,,R” — recuperare.
25 in cazul in care rezultatele elevului la o evaluare sumativd sunt sub minimumul acceptat (in
functie de disciplind: sub calificativul ..Suficient” sau nivelul ,,Cu mai mult sprijin”), la data
respectivd, nu se face nicio inregistrare. Dupa o perioadd de recuperare, cadrul didactic repetd
evaluarea sumativa pentru elev. La data respectiva, se inregistreaza calificativul/descriptorul obtinut,
iar in rubrica ..Observatii” (pe pagina din dreapta), s scrie majuscula de tipar ,,R” - recuperare.
26. Pe pagina din stanga, se inregistreazd datele lectiilor, calificativele/descriptorii nivelelor de
performantd, precum si absentele elevilor, notate prin litera i

Nr. | Numele si prenumele | Septembrie Octombrie J
ert | elevului 01 Jo2 |03 [o4 [07 [08 |.. |30 |OF |.. | 30
1 'Ababii[on ‘ \a ‘i \ g FB | i l




27. Pe pagina din dreapta, pentru fiecare data, se completeaza rubricile rezervate:
v’ Subiectul lectiei se scrie in corespundere cu proiectul didactic de lunga durata;

v Tema pentru acasd se noteazi cu precizie, de exemplu: lectura textului, cu precizarea
paginii; exercitiile, cu precizarea numarului §i paginii; proiectul, cu precizarea denumirii
si a sarcinilor de efectuat; temele pentru acasd se vor proiecta in conformitate cu
Instructiunea privind managementul temelor peniru acasd in invatamantul primar,
gimnazial si liceal (ordinul MECC 1249/2018);

v La rubrica Observatii se noteaza, in cazul in care a fost realizat la lectia corespunzdtoare,
tipul de evaluare: ES - evaluare sumativa; EFE - evaluare formativa in etape. Alte tipuri
de evaluare nu se noteaza in catalog.

28. Rezultatele scolare semestriale si cele anuale se exprima prin calificativele, respectiv, descriptorii
semestriali si anuali care se stabilesc in conformitate cu Metodologia privind evaluarea criteriald
prin descriptori in invatamantul primar, clasele I-1 V (ordinul MECC 1468/2019).

29. Rezultatele scolare semestriale si cele anuale la discipline (respectiv, calificative sau descriptori)
se scriu pentru fiecare elev, indiferent de rezultat, imediat dupa inregistrarea ultimei lectii din
semestru, fird a se ldsa coloane necompletate.

30. Dirigintele este obligat sa transfere rezultatele scolare semestriale si cele anuale ale elevilor in
tabelul din sectiunea .,Evidenta rezultatelor scolare”, la disciplinele respective. Calculul mediei
rezultatelor obtinute de elev la disciplinele scolare, si nici media rezultatelor pe clasd nu se
realizeaza.

31. Dirigintele completeaza sectiunea ,,Date generale despre elevi” pe baza dosarelor personale ale
elevilor care se perfecteaza anual.

32. In sectiunea ,,Observatii privind completarea catalogului”, mentiunile de rigoare se fac de catre
directorul institutiei de invatdmant si directorii adjuncti.

33. Nu se admite completarea catalogului cu creionul. Toate inregistrarile se fac lizibil, ingrijit si
doar cu pix cu mina albastra.

34. Paginile rimase necompletate la sfarsitul anului de studii, se anuleaza prin semnul ,, X"

35. Dupa incheierea anului de studii, cataloagele se pastreazd in arhiva institutiei de invatdmant.

36. Elevii nu pot fi responsabilizati sub nicio formé pentru pastrarea si/ sau completarea catalogului.

Am luat cunostinta:
Diriginte
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Anexanr. 2
la ordinul MEC
ar. 336 din _AP.OO. 2022

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului scolar (clasele V-XII)

Catalogul scolar este un document oficial, completarea cdruia este obligatorie pentru fiecare
profesor si diriginte.

Directorul institutiei de invatimant este obligat sa creeze conditii pentru pastrarea cataloagelor
si sa asigure verificarea sistematica a corectitudinii completarii acestora.
Pentru fiecare clasd, pe toatd perioada anului de studii, se foloseste un singur catalog, prevazut
pentru evidenta orelor la disciplinele scolare in conformitate cu prevederile Planului - cadru de
invatamant si evidenta rezultatelor invatarii.

Cataloagele claselor paralele se noteaza cu litere distincte, de exemplu: clasa a V-a ,,A”, clasa a V-
a,B” clasaaV-a,C".

La inceputul anului de studii, numele si prenumele tuturor elevilor inscrisi in clasa respectiva, se
inregistreazi in catalog in ordine alfabetica, conform actelor de identitate.

Sub ultimul nume inregistrat in lista initiald din sectiunea .Evidenta frecventei elevilor”,
corespunzator numérului de elevi prezentat in raportul statistic nr. 1 $GL, se traseazd pronuntat
o linie de demarcatie, pe care se aplicd stampila instituiei.

Numele si prenumele fiecarui elev inmatriculat pe parcursul anului de studii se inregistreaza de
catre diriginte in lista initiald, sub linia de demarcatie. in dreapta numelui, se indicd numarul i
data ordinului de inmatriculare.

25 Zidu Maria

26 | Botan Dantel' Inmatriculat, ordinul nr. din

27

Numele si prenumele elevului inmatriculat pe parcursul anului de studii, se inregistreazd in
continuarea listelor, la disciplinele scolare, pastrandu-i-se acest loc si in listele urmatoare, pana
la sfarsitul semestrului 1T al anului de studii.

Se traseaza o linie de la numele elevului nou inscris, pana la data inmatricularii acestuia, linia
trasatd va confirma si lipsa notelor.

(26 [ Bojan Daniel ——TJ7 1 1 =1 1 1 _|
In lista initiald din sectiunea ,,Evidenta frecventei elevilor”, in dreapta numelui elevului, plecat
pe parcursul anului de studii, se scrie numdrul si data ordinului de exmatriculare.

In listele elevilor la disciplinele scolare, in dreapta numelui elevului exmatriculat, din data
plecirii, se scrie cuvantul _exmatriculat” si se traseazi o linie péna la sfarsitul paginii respective.
Numele respectiv se omite in listele de pe urmdtoarele pagini.

In primele cinci zile lucratoare din anul de studii, dirigintele completeaza catalogul clasei cu
datele solicitate.

in cazul elevului cu CES care, in conformitate cu Planul educational individualizat, aprobat in
modul stabilit de Ministerul Educatiei si Cercetirii, nu studiazi toate disciplinele conform
Planului-cadru la clasa in care este inclus, numele si prenumele acestuia se va inscrie, in ordine
alfabetica. doar in listele la disciplinele pe care le studiaza.

in conformitate cu numirul de ore previzut in Planul-cadru de invatamant, se rezerva pagini
pentru fiecare disciplind scolara.

Pentru disciplinele scolare, la care clasa se imparte in doua grupe, sunt rezervate spatii pentru
fiecare grupa.

Absentele se inregistreazi in sectiunea .Evidenta frecventei elevilor”. Pentru fiecare zi de studiu
se noteaza numarul de lectii absentate si motivul absentei. De exemplu: b/6; m/5; n/4; (h-bolnav,
m-motivat, n-nemotivat; numdrul scris dupa bard, indica numirul de lectii care au fost absentate).




17. In cazul i ' zi iald i i, in lista initi i i
ks f_:lerulyl (f’u mcluzlune .parglala sau ocazionala, in lista initiala din sectiunea ,,Evidenta
recven;e'l e eyllor . se va inscrie, dupa caz, ..Incluziune partiald” sau ,,Incluziune ocazionala™
precum si perioada de valabilitate a inscriptiei, conform Planului educational individualizat.

Nr. | Numele si  prenumele | Semestrul I (septembrie)

crt | elevului
| 01 [02 [03 [o04 [07 Jo8 [09 [10 [11 |14 |15
14 | Chirca Gheorghe .Incluziune partiala”, 04 - 14.09.

18. La sférsitul semestrelor din anul de studii, dirigintele calculeazd numarul total de absente pentru
fiecare elev, cu exceptia elevilor cu incluziune partiala sau ocazionald, si pentru intreaga clasa.

19. Pe }?agina din stinga, se inregistreazd datele lectiilor, notele/calificativele, precum si absentele
elevilor, notate prin litera ,,a”.

Nr. | Numele si  prenumele | Septembrie Octombrie
ol 01 [02 ... |18 [... [25 |02
25 | Zidu Maria 7 a |9

20. Profesorul este obligat si introduca sistematic, in catalog, notele/calificativele elevilor conform
normelor in vigoare stipulate in art.16, pct.4 din Codul educatiei (scara de notare fiind de la
10" la ,17). Utilizarea altor semne de notare s¢ interzice.

21. Nu se admite corectarea notelor/calificativelor. in cazul comiterii unei greseli, notatia gresita se
anuleaza prin incercuire, sub lista elevilor se inscrie numele si prenumele elevului vizat si in
drept cu numele. la data respectiva, se scrie nota corectata (cu cifre si litere)/calificativul corect.
Se inscrie remarca ,.Se confirmd nota” sau, respectiv, .Se confirma calificativul”, la data
respectiva, in ultima rubricd .Note” (pe pagina din dreapta). Directorul confirmad modificarea
facuta de profesor prin aplicarea stampilei la rubrica ,.Note” (pe pagina din dreapta).

22. Notele de la probele de evaluare se introduc la data efectudrii acestora, in termen de maxim 5 zile
lucratoare.

23. Mediile si calificativele semestriale/anuale la disciplinele respective se inscriu pentru fiecare
elev, indiferent de rezultat, imediat, dupa inregistrarea ultimei lectii din semestru, fard a se lasa
coloane necompletate.

24. La pagina rezervata disciplinei Educatie pentru societate evidenta rezultatelor invatarii se
consemneaza prin numarul corespunzitor descriptorului de competentd, in conformitate cu
prevederile Metodologiei de evaluare prin descriptori la disciplind.

25. FElevii care au obtinut note medii semestriale mai mici decat nota .5 (cinci) vor lichida
corigentele in conformitate cu cerintele actelor normative in vigoare (Regulamentul privind

evaluarea si notarea rezultatelor invafdrii, promovared i absolvirea in invaramdntul primar §i
secundar, aprobat prin ordinul MECC 70/2020).

26. La consemnarea notelor medii semestriale, coloana urmitoare se va fixa pentru rezultatele
lichidarii corigentelor, iar la subiectul lectiei se va indica ,.Lichidarea corigentei”
(Regulamentul privind evaluarea si notarea rezultatelor invdfdrii, promovarea §i absolvirea in
invdidamdntul primar §i secundar).

27. in clasele liceale, notele de la tezele semestriale se consemneaza la data sustinerii, coloana
urmatoare se va fixa pentru rezultatele lichidarii corigentelor, iar la subiectul lectiei se va
indica ..Lichidarea corigentei la teza™.

28. in clasele liceale, la disciplinele scolare la care se sustine teza, media semestriala se calculeaza
din media notelor curente obtinute pe parcursul semestrului si nota de la teza, in cazul in care
ambele note nu sunt mai mici decat nota ..5” (Regulamentul privind evaluarea si notarea
rezultatelor invaiarii, promovarea si absolvirea in invatamantul primar §i secundar).

29. Pe pagina din dreapta, se inscrie subiectul lectiei predate, tema pentru acasa si activitatile de
invitare. La completarea lectiilor-perechi, profesorul indica subiectul fiecarei lectii.



30.

31.

32.

33.

34.

33.

36.
3.

Profesorul inscrie, cu precizie, subiectul lectiilor, a lucrarilor practice si de laborator, precum si
tipul probelor de evaluare.

In rubrica ,Tema pentru acas¥/Activitati de invatare”, se noteaza tema pentru acasd cu
precizarea titlului si a paginii; exercitiile, cu precizarea numdrului i a paginii din manual;
activitafile de invatare cu precizarea denumirii activitatii propusa de efectuat (de exemplu:
lecturd, eseu, proiect, lucrare practicd etc.). Temele pentru acasd se vor proiecta in conformitate
cu Instructiunea privind managementul temelor pentru acasd in invdiamantul primar,
gimnazial si liceal (ordinul MECC 1249/2018). Daca se propun continuturi pentru recapitulare,
atunci se indicd, cu exactitate, tema si volumul ei.

Dirigintele completeaza sectiunea ,,Date generale despre elevi” in baza datelor din dosarele
personale ale elevilor care se perfecteaza anual.

[n sectiunea ..Observatii privind completarea catalogului”, mentiunile de rigoare se fac de citre
directorul si directorii adjuncti ai institutiei de invatamant.

Nu se admite completarea catalogului scolar cu creionul. Toate inregistrérile se fac lizibil,
ingrijit i doar cu pix cu mind albastra.

Dirigintele este obligat si transfere notele/calificativele semestriale si anuale (inclusiv la
disciplinele optionale), de la examene si notele generale ale elevilor in tabelul din sectiunea
..Evidenta rezultatelor scolare™.

Paginile rimase necompletate la sfarsitul anului de studii, se anuleaza prin semnul ,,.X".

Dupa incheierea anului de studii, cataloagele se pastreaza in arhiva institutiei de invatamant.

Am luat cunostinta:

Diriginte




Anexanr. 3
la ordinul MEC
nr 338 din__ A8 O5. 2022

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului pentru
invitimantul profesional tehnic secundar

1. Catalogul este un document oficial, pastrarea si completarea ciruia este obligatorie pentru fiecare
profesor si diriginte.

2. Directorul institutiei de invaimént profesional tehnic secundar, directorul adjunct sunt obligati
sd asigure conditii pentru pdstrarea cataloagelor, si verifice sistematic modul de completare si
corectitudinea inscrierilor.

3. Pentru fiecare grupa se foloseste un singur catalog, previzut pentru intregul an de studii.

4. Cataloagele grupelor se noteaza distinct (grupa , anul ).

5. La inceputul anului de studii, numele tuturor elevilor nscrisi in grupa respectivd se inregistreaza
in catalog in ordine alfabetica, conform actelor de identitate.

6. Ultimul nume inregistrat pe prima lista (pag.__ ), In conformitate cu numdrul de elevi
prezentati in raportul statistic Nr. 2 - prof, se demarcheaza printr-o linie pronuntatd, aplicandu-se
stampila institufiel.

7. Numele si prenumele elevilor veniti pe parcursul anului de studii se inregistreazd de catre
diriginte in lista inifiala (pag. ), sub linia de demarcatie dupd stampila, indicandu-se, in
dreptul lui, numarul si data ordinului de inmatriculare, indiferent de perioada sosirii in institutie.

24 | Chirca Gheorghe

25 | Modirca Catarina Ordinul nr. din

8. La discipline/module, numele elevului nou inscris se inregistreaza ultimul in liste, pastrandu-i-se
acest loc si pe listele ulterioare, pana la sfarsitul anului de studii.

9 De la numele elevului nou inscris pana la data inmatriculdrii acestuia, lipsa notelor se
consemneaza printr-o linie.

28 | Trifan lulian 7 8

10. in dreptul numelui elevului plecat sau exmatriculat pe parcursul anului de studii, in lista initiala
(pag. ). dirigintele inscrie numarul si data ordinului de exmatriculare.

11. Pe listele elevilor la discipline/module, in dreptul numelui. din data plecarii se inscrie cuvéntul
_.exmatriculat/a”, iar consemnarea exmatricularii se marcheaz printr-o linie pand la sférsitul
paginii respective. Din listele de pe urmitoarele pagini, numele dat se omite.

12. In primele zece zile lucratoare ale anului de studii. dirigintele completeaza catalogul grupei cu
datele solicitate.

13. in conformitate cu numirul de ore prevazute in Planul de invatamant, pentru fiecare
disciplind/modul sunt rezervate un numir corespunzator de pagini.

14. in sectiunea ,.Evidenta frecventei elevilor”™ se inregistreazd numarul absentelor elevilor de la
ore. Pentru fiecare zi de studii este rezervatd o coloana. in care se noteazd numarul de ore-
absentd si motivul absentei. De exemplu: b/6; m/5; w/4 (b - bolnav, m - motivat, n - nemotivat,
numitorul indica numirul de ore-absenta).

15. La sfarsitul semestrului si anului de studii, dirigintele face totalul absentelor pentru intreaga

grupd si fiecare elev in parte.



16.

17.

18.

19.

20.
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23.

24.

23.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.
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Profesorul este obligat si evalueze si sa introduca sistematic in catalog notele elevilor conform
scarii de evaluare a rezultatelor invatdrii (cu note de la,,10™ la ,,17).

Pe pagina din stinga, se inscrie: data, notele, absentele elevilor prin litera ,,a”. Pe pagina din
dreapta, se inscrie subiectul lectiei si sarcinile de invatare. La notarea orelor-perechi profesorul
indica subiectul fiecarei lectii.

Numarul de note acordate fiecirui elev, pe perioada unui semestru, la fiecare disciplind/modul,
inclusiv nota de teza. trebuie si fie cel putin egal cu numarul siptiménal de ore de curs
prevazut de Planul de invajdmént, dar sa nu fie mai mic decat trei.

Notele de la probele de evaluare scrisd se introduc la data efectudrii acestora, in termen de
maxim 5 zile lucratoare.

Profesorul inscrie subiectul lucrarilor practice, de laborator si tipul probelor de evaluare.

in coloana ..Sarcini de invatare”, se noteazi activitaile de invitare (de exemplu: exercitiul 3,
pag. 20, compunere), cu indicarea numarului exercitiilor si paginii din manual. Daca se propun
continuturi pentru recapitulare, atunci se indica tema si volumul.

Mediile scolare se calculeazd prin trunchiere cu doud cifre dupd virgula si se inscriu imediat
dupi inregistrarea ultimei lectii din semestru, fird a se lasa rubrici necompletate.

Evaluarea modulului de formare profesionald se realizeaza in acord cu prevederile Planului-
cadru pentru programele de studii de invitdmant profesional tehnic secundar (ordinul MECC
488/2019), prin completarea rubricilor: Nota medie Instruire Teoretica (IT): Nota medie
Instruire Practica (IP); Nota medie curentd (NMC); Evaluare sumativd (EV- media dintre nota
la evaluarea sumativd la instruirea teoretica IT §i nota la evaluarea sumativa la partea
practica IP); Media finala pe modul (NFM).

La sfarsitul semestrului media scolara se calculeaza pentru toti elevii, indiferent de rezultat. In
cazul elevilor aménati semestrial/anual, la sfarsitul semestrului/anului se scrie neatestat (n/a).
Elevii care au obtinut media semestriala mai mica de nota ,5” la una sau mai multe
discipline/module sau au situatia scolard neincheiatd din cauza absentelor motivate (amanati)
vor lichida restantele in conformitate cu cerinfele actelor normative in vigoare.

Coloana imediat urmatoare dupd rubrica in care au fost consemnate notele de la teza
semestriald se pastreaza pentru indicarea notei de la lichidarea corigentei.

Nu se admite corectarea notelor/calificativelor. Notele/calificativele inscrise gresit se anuleaza,
iar in continuare, sub lista elevilor, se “nscrie nota corectatd cu remarca ..Se confirma
nota/calificativul™ (scrisd cu cifre si litere) a clevului de la data indicata. Directorul confirma
modificarea ficuta de profesor prin aplicarea stampilei la rubrica ,,Note™.

Pentru discipline/module la care grupele se impart in doud subgrupe, sunt rezervate spatil
pentru fiecare subgrupa.

Dirigintele completeaza sectiunea .Date generale despre elevi” in baza dosarelor personale ale
elevilor.

in sectiunea ..Observatii privind completarea catalogului”, mentiunile de rigoare se fac de catre
directorul institutiei de invatamant si directorii adjuncti.

Nu se admite completarea catalogului cu creionul. Toate inregistrarile se fac lizibil, ingrijit si
numai cu pix cu mind de culoare albastra.

Dirigintele este obligat sa inscrie notele semestriale/anuale (inclusiv la disciplinele optionale) si
de la examene in tabelul din sectiunea ,.Evidenta rezultatelor scolare™.

Paginile, ramase necompletate la sfarsitul anului de studii, se anuleaza prin semnul ., X"

Dupa incheierea anului de studii. cataloagele se pastreazi in arhiva institutiei de invatdmant
profesional tehnic secundar in termenii prevazuti de legislatia in vigoare.

Am luat cunostinté:

Diriginte




Anexa nr. 4
la ordi[lul MEC
nr. 236  din A 05. 2022

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului pentru stagii de practici
(invatamantul profesional tehnic secundar)

1. Catalogul este un document oficial, completarea si pastrarea caruia este obligatorie pentru fiecare
maistru-instructor.

2. Directorul adjunct pentru instruire practicd si producere, seful de sectie practica sunt obligati s
asigure conditii pentru pastrarea cataloagelor, si verifice sistematic modul de completare si
corectitudinea inscrierilor.

3. Catalogul grupei se noteaza distinct ( grupa____anul ).

4. Datele generale despre elevi (formular nr. 1) se completeazi in ordine alfabetica, conform actelor
de identitate.

5. Ultimul nume inregistrat pe prima listd (pag. ). in conformitate cu numirul de elevi
prezentati in raportul statistic nr. 2 - prof, se demarcheaza printr-o linie pronuntata, aplicindu-se
stampila institutiei. Numele elevilor veniti pe parcursul anului de studii se inregistreaza de catre

maistrul-instructor in lista initiala (pag. ). dup stampild, indicandu-se, in dreptul lui, numarul
si data ordinului de inmatriculare.
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24 | Chirca Gheorghe Ordinul nr.  din
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6. La instruirea practica, numele elevului nou inscris se inregistreaza ultimul in liste, pastrandu-i-se
acest loc si in listele ulterioare, pana la sfarsitul anului de studii.

7 De la numele elevului nou inscris pdna la data inmatriculdrii acestuia, lipsa notelor se
consemneaza printr-o linie.

28 | Trifan lulian iz 8

8. In dreptul numelui elevului plecat sau exmatriculat pe parcursul anului de studii, in lista initiala
(pag. ). maistrul — instructor inscrie numarul i data ordinului de exmatriculare.

9. Pe listele elevilor la instruirea practica. in dreptul numelui, din data plecirii, s inscrie cuvantul
_.exmatriculat/a”, iar consemnarea exmatriculdrii se marcheaza printr-o linie pana la sfarsitul paginii
respective. Din listele de pe urmatoarele pagini, numele dat se omite.

10. Pentru fiecare grupa se foloseste un singur catalog, prevdzut pentru un an de studii.

11. In primele zece zile lucritoare ale anului de studii, maistrul — instructor completeaza catalogul
grupei.

12. in conformitate cu numarul de ore previzute in Planul de invatamant, pentru fiecare modul de
formare profesionald sunt rezervate pagini.

13. Sectiunea ..Evidenta instruirii practice” (formular nr. 2) este prevazuta pentru inregistrarea
reusitei si frecventei elevilor la instruirea practicd, practica in productie (in atelierele institutiei de
invatamant si la locurile de munca la intreprinderi). In cadrul lectiei, maistrul - instructor este obligat



sa verifice §i sa aprecieze cunostintele elevilor, precum si sd noteze numdirul de ore-absente. Pe
pagina din stinga a catalogului, se inscrie data lectiei si se Inregistreaza absentele prin litera,,a”.

14. Maistrul - instructor este obligat sa evalueze si s introduca sistematic in catalog notele elevilor
(scara de notare fiind de la ,,10” la Y g

I5. Pe pagina din stdnga, se inscriu data, notele, precum si absentele elevilor prin litera ,,a”.

16. Pe partea din dreapta, se inscrie data, numarul de ore, tema si continutul lucrarii practice si
semndtura maistrului - instructor.

17. La finele fiecarui modul de formare profesionala se realizeazi evaluarea sumativi prin probe
practice /test la Instruirea Practica (IP) din contul orelor rezervate pentru modulul respectiv.

18. Evaluarea modulului de formare profesionala se realizeazi in acord cu prevederile Planului-cadru
pentru programele de studii de invdtimant profesional tehnic secundar (ordinul MECC nr.
488/2019).

19. Elevii care au obtinut medii semestriale mai mici decat ..5” (cinci) vor lichida corigentele in
conformitate cu cerintele actelor normative in vigoare.

20. Rezultatele lichidarii corigentelor se vor inscrie in coloana imediat urmatoare dupd rubrica in
care au fost consemnate notele medii semestriale.

21. Nu se admite corectarea notelor. Notele gresite se anuleaza prin incercuire, iar in continuare, sub
lista elevilor se inscrie nota corectatd a elevului, cu remarca ..S¢ confirmd nota” (scrisd cu cifre si
litere) de la data indicata. Directorul confirma modificarea facutd de profesor prin aplicarea stampilei
la rubrica ,,Note™.

22. Evidenta lucrérilor practice individuale,previzuti in formularul nr. 3, se completeaza, dupi
necesitate, conform prevederilor curriculare la meserie (de exemplu: pentru meseriile din domeniul
de formare ,.Servicii de transport” sunt prevdzute ore individuale pentru conducerea/dirijarea
autovehiculului ete.), prin indicarea temei lucrarii individuale/practice, datei. notei obtinute,
observatiilor/comentariilor si semnitura maistrului-instructor.

23. Formularul nr. 4 prevede evidenta instructiunilor privind securitatea sl sdnatatea in munci, se
inregistreazd numarul instructiunilor, data efectuarii, timpul alocat, confinutul succint al
instructajului, numele, prenumele instructorului si semnitura acestuia. Este obligatoriu ca fiecare
elev sa cunoasca prevederile instructiunii respective si si consemneze prin semnaturd numai dupi ce
a luat cunostinta.

24, Situatia scolara la module, previzuta in formularul nr. 5, se completeaza de catre maistrul-
instructor, unde pentru fiecare modul se indica nota medie la Instruirea Practicd, nota la evaluarea
sumativa pentru partea practica.

25. Nota pentru ,,Stagiile de practici in productie” se indica in rubrica corespunzdtoare din
formularul nr. 5.

26. Rezultatele controlului asupra completarii catalogului se inscriu in sectiunea respectivd de catre
director sau directorul adjunct pentru instruire practica si producere si seful de sectie practica.

27. Toate inregistrarile in catalog se fac lizibil si ingrijit, cu pix cu mina de culoare albastra.
Corectéri nu se admit.

28. Nu se admite completarea catalogului cu creionul.

29. Paginile, ramase necompletate la sfarsitul anului, se anuleaza prin litera ,, X"

30. Dupa incheierea anului de studii, cataloagele se pastreaza in arhiva institutiei de invatimant
profesional tehnic secundar in termenii prevazuti de legislatia in vigoare.

Am luat cunostinta:
Maistru-instructor
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13.
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Anexanr. 5
la ordinul MEC
nr. 334 din /P 05. 2022

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului pentru inviatiméantul profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar

Catalogul este un document oficial, pastrarea si completarea cdruia este obligatorie pentru
fiecare profesor si diriginte, in catalog se duce evidenta activitatii de instruire si formare
profesionald a elevilor.

Pentru fiecare grupa se foloseste un singur catalog, prevazut pentru intregul an de studii.

La inceputul anului de studii, in primele zece zile, dirigintele completeaza catalogul cu
numele tuturor elevilor inmatriculagi in grupa respectiva, in ordine alfabetica, conform actelor
de identitate. Inscrierile in catalog privind lista elevilor, evidenta reusitei si frecventei, datele
generale despre elevi, precum si participarea acestora in activitatea cercurilor sunt efectuate
de catre diriginte.

Numele elevilor transferati pe parcursul anului de studii se va inregistra de catre diriginte la
sectiunea ,,Date generale despre elevi”, indicandu-se la sectiunea ,,Note”, in dreptul numelui
elevului/elevei, numdrul si data ordinului de inmatriculare. La discipline/unitati de curs,
numele elevului inmatriculat se inregistreazd ultimul in listd, se indicd data sosirii
elevului/elevei, pastrandu-i-se acest loc si pe listele ulterioare, pand la sfarsitul anului de
studii. De la numele elevului/elevei venit pana la data sosirii se traseaza o linie, pentru a
motiva lipsa notelor.

La sectiunea ,,Date generale despre elevi”, in dreptul numelui elevului/elevei exmatriculat pe
parcursul anului de studii, dirigintele inscrie numarul si data ordinului de exmatriculare. La
discipline/unitati de curs in dreptul numelui elevului/elevei exmatriculat(d), din data
exmatriculdrii, se inscrie cuvantul ,,exmatriculat(d)”, dupd care se traseazd o linie pana la
sfarsitul paginii respective, fiind omis din listele ulterioare.

La sfarsitul anului de studii, in registru la sectiunea ,.Evidenta reusitei elevilor” se
consemneaza situatia academica pentru fiecare elev(d): promovat(da), transferat(d),
exmatriculat(a).

inscrierile privind notarea elevilor, continutul lectiei si a subiectelor pentru acasd sunt
efectuate de catre profesorii care predau disciplina/unitatea de curs respectiva.

Directorul adjunct pentru instruire si educatie/sefii de sectii repartizeaza in catalog numarul
de pagini pentru fiecare disciplind/unitate de curs pentru evidenta reusitei in anul curent de
studii, in functie de numarul de ore, alocat pentru fiecare disciplind/unitate de curs in Planul
de invatamant.

Profesorii sunt obligati sa verifice si sd aprecieze sistematic cunostintele elevilor, precum si
sa inregistreze in catalog, la fiecare activitate didactica, frecven{a acestora.

. Cunostintele elevilor se apreciaza cu note de la ,,10” la ,,1”. Numadrul de note acordat fiecdrui

elev pe perioada unui semestru, la fiecare disciplind/ unitate de curs trebuie sa fie cel egal cu
numarul sdptamanal de ore de curs prevazut de planul de invatdmant, dar nu mai mic decét
trei.

. Absenta elevilor la lectie se inregistreazd prin litera ,.a”. La finele lunii curente, dirigintele

inregistreaza in tabelul de evidentd a frecventei numarul total de absente, consemnand: m -
motivat, # - nemotivat.

Notele de la lucrarile scrise se inscriu la data efectuarii lucrarii, In termen maxim de 5 zile
lucratoare.

Pe pagina din stdnga se inscrie data, se inregistreaza absentele elevilor si notele curente. Pe
pagina din dreapta, profesorul inscrie lizibil si corect data si luna, numarul de ore, tema
lectiei predate si sarcinile de invatare, la necesitate se indicd tema de recapitulare, semnatura
profesorului.

Notele de la examen, mediile semestriale, dupa caz, anuale la fiecare disciplind/unitate de
curs se consemneazd de cétre profesor dupd inscrierea datei ultimei lectii din semestru, fard a
se lasa coloane necompletate. Concomitent, notele semestriale se transferd de catre diriginte



in tabelul general de evidenta a reusitei elevilor. In acest tabel nu se vor inscrie notele
semestriale mai mici de nota ,,5”.

15. La sfargitul semestrului media la disciplind/unitate de curs se va calcula pentru toti elevii,
indiferent de rezultat.

16. Elevii care au obfinut medii semestriale mai mici de nota ,,5”, vor lichida corigentele in
conformitate cu cerintele actelor normative in vigoare si orarul stabilit de institutia de
invatamant.

17. Rezultatele lichidarii corigentelor se vor inscrie in coloana imediat urmatoare dupa cea in
care au fost consemnate notele medii semestriale.

18.In catalog nu se permit rectificari de note, alte semne convenfionale. Notele gresite se
anuleazd prin incercuire, iar in continuare, sub lista elevilor se inscrie nota corectati cu
remarca ,,Se confirmd nota™ (scrisa cu cifrd si litere) elevului de la data indicata. Directorul
confirmd modificarea facutd de profesor/profesoara prin aplicarea stampilei la rubrica
.Note”.

19. Pentru lectiile practice, de laborator, proiecte de curs precum si pentru disciplinele/unitatile
de curs la care grupa se divizeaza in subgrupe, in catalog se repartizeaza pagini separate.

20. Nu se permite completarea catalogului de cétre elevi. Toate datele si inregistririle se inscriu
cu pix cu mind de culoare albastra.

21. Paginile care nu au fost completate la sfarsitul anului de studii, se anuleaza prin semnul ,,X".

22. Directorul institutiei de invatamant, directorul adjunct, sefii de sectii sunt obligati si asigure
conditii pentru pistrarea cataloagelor, sa verifice modul de completare si corectitudinea
inscrierilor, sa intreprinda acfiuni pentru respectarea prezentei Instructiuni.

23. Dupa incheierea anului de studii, catalogul se pastreazd in arhiva institutiei de invatimant
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, in termenii previzuti de legislatia
in vigoare.

Am luat cunostinta:
Diriginte
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Anexanr. 6
la ordin’qI MEC
nr. 238 din A Op 2022

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului de evidenti a orelor individuale
(invatamantul profesional tehnic postsecundar, profil »wArte”)

Catalogul este un document oficial, pastrarea si completarea ciruia este obligatorie pentru
fiecare profesor, in catalog se duce evidenta activitdtii de instruire i formare profesionala a
elevilor.

Pentru evidenta orelor de studiu individual profesorul foloseste un singur catalog, prevdzut
pentru intregul an de studii.

La inceputul anului de studii, in primele zece zile, profesorul completeazi catalogul cu
numele tuturor elevilor repartizati, in ordine alfabetica, conform actelor de identitate.

In caz de transfer/exmatriculare, la pagina rezervati elevului/elevei, din data emiterii
ordinului, se inscrie cuvantul »transferat(d)"/,.exmatriculat(d)”, dupa care se trage o linie pana
la sfarsitul semestrului.

in conformitate cu numarul de ore prevazute in Planul de invatamant, pentru fiecare elev sunt
rezervate un numar corespunzitor de pagini.

Profesorul va efectua inscrierile privind notarea elevilor, continutul lectiei si tema pentru
acasa.

Profesorii sunt obligati sa verifice si sa aprecieze sistematic cunostingele elevilor, precum si
sa inregistreze in catalog, la fiecare activitate didactica, frecventa acestora.

Cunostintele elevilor se apreciaza cu note de la ,,..10” la .17, Numarul de note acordat
fiecarui elev pe perioada unui semestru, la fiecare unitate de curs trebuie sa fie cel egal cu
numarul saptdiménal de ore de curs prevazut de planul de invitdmant, dar nu mai mic decat
trei.

Absenta elevilor la lectie se inregistreazi prin litera ,,a”.

. In tabelul de evidentd a frecventei si reusitei, se inscrie data, se inregistreaza absentele, notele

curente si notele de la evaluari.

in tabelul de evidentd a lucrului cu elevul, profesorul inscrie lizibil si corect data si luna,
numarul de ore, subiectul lectiei predate si sarcinile de invifare, la necesitate se indici tema
de recapitulare, semndtura profesorului.

Media semestriala, nota de la examen, nota generald la flecare unitate de curs se
consemneaza de catre profesor dupa inscrierea datei ultimei lectii din semestru, fara a se lisa
coloane necompletate. Elevii care au obtinut medii semestriale mai mici de nota ..5”, vor
lichida corigentele in conformitate cu cerinfele actelor normative in vigoare si orarul stabilit
de institutia de invitamant.

In catalog nu se permit rectificiri de note, alte semne conventionale. Notele gresite se
anuleaza prin incercuire, iar aldturi se inscrie nota corectatd cu remarca ,,Se confirmi nota
(scrisa cu cifrd si litere) elevului de la data indicata”. Directorul confirma modificarea ficutd
de profesor/profesoari prin aplicarea stampilei la rubrica ,,Note”.

Nu se permite completarea catalogului de citre elevi. Toate datele s Inregistrarile se inscriu
cu pix cu mina de culoare albastra.

Paginile care nu au fost completate la sfarsitul anului de studii, se anuleazi prin semnul X"
Directorul institutiei de invatimant, directorul adjunct pentru instruire si educatie, sefii de
catedre sunt obligati sa asigure conditii pentru pastrarea cataloagelor, si verifice sistematic
modul de completare si corectitudinea inscrierilor, si intreprinda actiuni pentru respectarea
prezentei Instructiuni.

Dupd incheierea anului de studii, catalogul se pastreaza in arhiva institutiei de invatimant
profesional tehnic postsecundar, in termenii prevazuti de legislatia in vigoare.

Am luat cunostinti:
Profesor




Anexanr. 7
la ordigul MEC
nr. 336 din 48 05, 2022

INSTRUCTIUNE

privind completarea catalogului de evidenti a orelor maestrului de concert/corepetitorului

10.

11,
12,

13:

14.
15.

16.

(invatamantul profesional tehnic postsecundar, profil ,Arte”)

Catalogul evidentei orelor maestrului de concert/corepetitorului este un document oficial,
pastrarea si completarea caruia este obligatorie pentru fiecare maestru de concert/corepetitor,
in catalog se duce evidenta orelor realizate.

Fiecare maestru de concert/corepetitor detine un singur catalog de evidentd a orelor
individuale, prevazut pentru intregul an de studii.

in conformitate cu numarul de ore prevazute in Planul de invitimant, pentru fiecare elev sunt
rezervate un numdr corespunzator de pagini.

La inceputul anului de studii, in primele zece =zile, maestrul de concert/corepetitor
completeaza catalogul cu numele tuturor elevilor repartizati, numele profesorilor, unitatile de
curs, repertoriul individual.

In caz de transfer/exmatriculare la pagina rezervatd elevului/elevei exmatriculat(d), din data
emiterii ordinului, se inscrie cuvantul , transferat(a)/,,exmatriculat(d)”, dupa care se trage o
linie pana la sfarsitul semestrului.

Maestrul de concert/corepetitorul va efectua inscrierile privind evidenta orelor realizate
sistematic.

Absenta elevilor la lectie se inregistreaza prin litera ,,a”.

In tabelul de evidenta a frecventei se inscrie luna, data, se inregistreaza absentele, semnitura
maestrului de concert/corepetitorului. Nu se admit spatii libere intre date.

La finele semestrului maestrul de concert/corepetitorul, dupa inregistrarea ultimei ore din
semestru, va inscrie numarul total de ore realizate dupad care va continua inregistrarea
incepand cu prima ord a urmatorului semestru.

In tabelul ,,Repertoriul individual al elevului” maestrul de concert/corepetitorul inscrie citet si
corect numele prenumele autorului, denumirea creatiei, sursa bibliograficd unde poate fi
accesatd creatia.

Maestrul de concert/corepetitorul nu noteaza elevii.

In catalog nu se permit rectificari, alte semne conventionale. Nu se permite completarea
catalogului de catre elevi. Toate datele si inregistrarile se inscriu corect, lizibil, cu pix cu
mind de culoare albastra.

Tabelul privind evidenta realizarii normei didactice este completat lunar odata cu prezentarea
tabelului orelor realizate pentru luna respectiva.

Paginile care nu au fost completate la sfarsitul anului de studii, se anuleaza prin semnul ,,X”.
Directorul institutiei de invatamant, directorul adjunct pentru instruire si educatie, sefii de
sectii, sefii de catedre sunt obligati si asigure conditii pentru pdstrarea cataloagelor, sa
verifice sistematic modul de completare si corectitudinea inscrierilor, sa intreprinda actiuni
pentru respectarea prezentei instructiuni.

Dupi incheierea anului de studii, catalogul se pastreaza in arhiva institutiei de invatdmant
profesional tehnic postsecundar, in termeni prevazuti de legislatia in vigoare.

Am luat cunostinta:
Maestru de concert/corepetitor



Anexanr. 8
la ordinul MEC
nr. 236  din_ AF DA. 2022

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului de evidenta a activitatilor complementare
procesului educational

[

. Catalogul este un document oficial, completarea caruia este obligatorie pentru fiecare cadru
didactic/conducitor de cerc. Prezentul catalog este prevdzut pentru evidenta activitatii a 2 si mai
multe grupe.

2. Directorul institutiei de invatamant este obligat sa asigure conditii pentru péstrarea cataloagelor si
verificarea sistematica a corectitudinii completdrii acestora.

. Sectiunea ,,Date generale despre beneficiari” se completeaza la incheierea primei luni de studii,
dupa ce s-a stabilit numarul de elevi.

4. La inceputul anului de studii, numele tuturor elevilor inscrisi la activitatea educativi specifica se
inregistreaza in catalog, conform actelor de identitate.

. Ultimul nume inregistrat pe lista/listele grupurilor de elevi, formate, se demarcheaza prin o linie
pronuntatd, aplicandu-se stampila institutiei.

6. Numele elevilor veniti pe parcursul anului de studii se inregistreaza de cétre cadrul
didactic/conducatorul de cerc in lista de baza, dupa stampila aplicatd, indiferent de perioada
sosirii in institutie.

7. De la numele elevului nou finscris, pdna la data inscrierii acestuia, lipsa insemnelor se

‘consemneaza printr-o linie: N -

28 | Trifan Iulian —F bl | Db

I

n

8. In dreptul numelui elevului plecat pe parcursul anului de studii, in lista initiald, cadrul didactic/
conducitorul de cerc inscrie numarul i data ordinului de exmatriculare.

9, Pe listele elevilor, in dreptul numelui, din data plecarii, se inscrie ,,exmatriculat™, iar consemnarea
exmatriculdrii se marcheaza printr-o linie, pana la sférsitul paginii respective. Din listele de pe
urmitoarele pagini numele elevului respectiv se omite.

10. In conformitate cu numirul de ore prevazute in Planul-cadru de invatamant i Curriculum, pentru
fiecare activitate sunt rezervate pagini.

11. Orarul activitatii se aproba de catre directorul institutiei.

12. Sectiunea ,,Evidenta activitatii complementare” se completeazi precum urmeaza:

e pe pagina din stinga se inscrie data, se inregistreazi abseniele, folosind semnele a - absent, b
- bolnav;

e pe pagina din dreapta, in coltul de sus, se specificd grupa. In continuare, in rubricile
respective, se inscrie data, tema activitatii conform proiectului de lunga duratd, numdrul de
ore desfisurate, semnatura cadrului didactic/conducatorului de cerc (a acompaniatorului, in
cazul colectivelor muzicale, coregrafice etc.).

13. Paginile ..Evidenta activitatii metodice”, ., Activitd{i de parteneriat” si ,,Date despre beneficiari™
vor fi completate doar de catre cadrele didactice din institutiile de invatamant extrascolar.

14. Pagina ,Raport statistic” se completeaza in baza inscrierilor din sectiunea ,,Evidenta activitatii
didactice” pentru situatia de la inceputul si incheierea anului de studii.

15. Nu se admit corectari.

16. Nu se admite completarea catalogului cu creionul. Toate inregistrérile se fac lizibil, ingrijit si
doar cu pix cu mind de culoare albastra.

17. Paginile rimase necompletate la sfarsitul anului, se anuleaza prin semnul ..X".

18. La sfarsitul anului de studii, conducatorul de cerc este obligat si prezinte administratiei catalogul
de evidenta a activitatii cercurilor pentru arhivarea documentului.

19. Dupa incheierea anului de studii, cataloagele se pastreaza in arhiva institutiei de invdtdmant.



