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

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1, Elaborat Vatavu Adriana Membru CEAC | 10.10.2017
1.2. Verificat Stefanescu Lucia Membru CEAC | 10.10.2017
1.3 Aprobat Sanduleanu Mirela Ofelia | Director 10.10.2017

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

. o Componenta revizuita . s Data de la care Se
Editia/ revizia in Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 12.02.2015
2.2. Revizia 1 Denumire institutie Inlocuire 13.10.2017
Antet
Responsabilitati
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr Scopul Exem- Compar- , Nume si -
. . . timent Functia Data primirii Semnatura
Crt difuzarii | plar nr. prenume
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1. Secretariat Secretar sef Arndutu
Roxana
3.2 Aplicare 2. Curriculum Responsabil Prof. Alina
comisie Donisa
diriginti IX-XII
3.3 Aplicare 3. Curriculum Responsabil Prof. Diana
comisie Carbunaru
diriginti V-VIII
3.4 Aprobare 4. | Management Director | Mirela Ofelia
Sanduleanu
35 Evidenta 5. Secretariat Secretar sef Arnautu
Roxana
3.6 Arhivare 6. Secretariat Secretar sef Arnautu
Roxana

4. Definitii si abrevieri

Catalogul scolar este un document, care contine date despre elevii dintr-o clasa, 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) registrul matricol; b) catalogul clasei; c) cataloagele pentru examenele de finalizare a studiilor; d)
cataloagele pentru examenele de corigen t e si diferen te; e) portofoliul educa tional al elevului; f)
suplimentul descriptiv; g) foaia matricol a, care se elibereaz a numai la cerere; h) adeverin ta de
studii/adeverin ta de absolvire; i) registrul unic de eviden t a a formularelor actelor de studii

?rrt. Abrevierea Termenul abreviat

1. LPNI.BT LICEUL PEDAGOGIC ,NICOLAE IORGA” BOTOSANI
2. MECTS Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
3. MEN Ministerul Educatiei Nationale

4, SMC Sistemul de Management al Calitatji
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5. Grup tinta

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

LICEUL PEDAGOGIC
LNICOLAE IORGA”

e Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre profesorii diriginti din Liceul Pedagogic ,Nicolae

lorga” Botosani.

6. Introducere. Scop

Prezenta procedura prevede modalitatea de completare a cataloagelor scolare din Liceul

Pedagogic ,Nicolae lorga” Botosani.

7. Documente de referinta

e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

e Legea nr.1/2011- Legea educatiei nationale

e Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
fnvatamant preuniversitar aprobat prin ordinul nr. 5.565 din 7 octombrie 2011

e Planurile -cadru

8. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

Activitati / Etape Raspunde Mod de desfasurare / Termene Riscuri
semnificative
Infiintarea comisiei Directorul Directorul va decide componenta comisiei de verificare a
de verificare a cataloagelor, care va constata urmatoarele:
cataloagelor - daca sunt semnate de catre diriginte, cadre didactice,
directori;
- daca sunt trecute datele de contact ale elevilor;
- daca sunt scrise corect mobilitatile elevilor, sanctiunile
acordate;
- daca sunt trecute notele;
- daca sunt greseli de completare
Preluarea Fiecare (1) Dirigintele preia, la inceperea anului scolar, de la | Intarzieriin
catalogului professor secretariatul scolii, catalogul clasei. preluare
diriginte
Completarea CEAC (2) La inceputul anului scolar dirigintele completeaza: Intarzieri in
catalogului o prima pagina a catalogului (numele unitati de | completare

invatamant, filiera, profilul, specializarea, anul scolar,
numele profesorilor care predau la clasa — pe baza
schemei orare primite de la director)

o inscrie elevii in ordine alfabetica

= Inscrierea elevilor In catalogul clasei se face n
conformitate cu datele din certificatul de nastere si din
registrul matricol, mentionandu-se in mod explicit
numarul matricol, volumul si pagina. Aceste elemente de
identificare sunt trecute la inceputul anului scolar de
catre invatator sau de catre profesorul diriginte, pe baza
datelor furnizate de secretariat. Eventualele completari
se fac de catre nvatatorul sau dirigintele clasei, in baza
documentelor existente la secretariatul unitatii de
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invatamant.

* Numele elevului, precum si toate prenumele se inscriu
fara prescurtari, utilizdnd diacriticele. In catalog se
inscriu cu majuscule toate initialele prenumelui tatalui.
Initialele prenumelui mamei se inscriu Tn cazul in care
tatal este necunoscut.
= Sub numele elevului va fi inscris si CNP-ul
inscrie disciplinele in catalog citet si in intregime, in
conformitate cu planul-cadru aferent
filierei/profilului/specializarii
corespunzatoare/corespunzator clasei respective si in
functie de disciplinele optionale stabilite. documentul de
referintd pentru denumirea disciplinelor de invatamant si,
implicit, consemnarea corectd a acestora in catalogul
scolar, este planul-cadru aplicat la clasa;
Completeaza tabelul cu datele personale ale elevilor
Scoaterea catalogului din unitatile de Tnvatamant este
interzisa.
Pe parcursul anului scolar, dirigintele are obligatia de a:
-motiva absentele conform regulamentului;
-trece notele la purtare;
-calcula mediile generale
-a asigura integritatea cataloagelor;

Legalizarea Directorul Catalogul clasei devine document scolar cu regim special,

documentului dupa completarea cu datele de identificare ale elevilor.
Directorul semneaza si stampileazd prima pagina a
catalogului

Inscrierea CEAC Pentru evaluarea semestriala, pentru inscrierea

absentelor Si absentelor, precum si pentru incheierea mediilor

Tncheierea mediilor semestriale si anuale raspunde in mod direct titularul de

disciplind. Este interzisa inscrierea datelor fara note.
Dirigintele raspunde de exactitatea calculului aritmetic al
mediei generale anuale.

Completarea CEAC La sfarsitul anului scolar se completeaza, pe ultima pagina

procesului  verbal a catalogului clasei, procesul-verbal privind verificarea

de la  sféarsitul mediilor si a medilor generale, semnat de

catalogului. invatator/diriginte si titularii de discipline si vizat de
director.

Corectarea CEAC Notele/Mediile inscrise gresit in catalog se corecteaza prin

greselilor taiere cu o linie orizontald si se Tnlocuiesc cu notele

corespunzatoare, cu cerneala rogie, se semneaza de
catre titularul de disciplina si de director, care aplica
stampila.

Arhivare Secretar sef Catalogul clasei, dupa completarea procesului-verbal,
tiparit pe ultima sa pagina, se arhiveaza la unitatea de
invatamant preuniversitar emitenta, cu termen de pastrare

permanent.
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Tabel de monitorizare a corectitudinii completarii cataloagelor:

Da/ nu

Observatii

Semnatura diriginte

Semnatura director, stampila

Numerotare corecta

Semnaturi cadre didactice

G AIWIN|

Date de contact ale elevilor: Adresa,
Numele parintilor, CNP, nr. de telefon

o

Inscrierea corecta a mobilitatilor
elevilor

Inscrierea corecta a sanctiunilor

Trecerea notelor

©|x

Semnaturi, scampile in cazul unor
inscrisuri gresite.

10.

Disciplinele optionale scrise correct si
complet

11.

Scrierea corecta a limbilor
straine(limbal/limba2)

12.

Corectitudinea calcularii mediilor

13.

Corectitudinea tabelului centralizator
cu situatia scolara de la sfarsitul
catalogului
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