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

Elemente privind Numelesi |Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea prenumele
Elaborat Ipate Coordonator|10.10.2017
Geanina CEAC
Ver|f|Cat Vatavu Director 10.10.2017
Roxana adjunct
Aprobat Sanduleanu [Director 10.10.2017
Mirela

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

Editia sau, dupa caz,| Componenta Modalitatea reviziei | Data la care se
revizia din cadrul revizuita aplica
editiei prevederile
editiei sau
revizia editiei
1. 2. 3. 4.
2.1 |Editia | 12.02.2015
2.2 Revizia 1l Denumirea institutiei  |Actualizare 13.10.2017
Antet
Responsabilitati
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

LICEUL PEDAGOGIC
,NICOLAE TIORGA”
BOTOSANI

Numar de pagini 4
Exemplar numarul

Scopul Exempar |Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1 |Av, Ap 1 Management Director Sanduleanu Mirela
3.2 |Ap 2 Managemnet Director adjunct  [Epure Mihaela
3.3 Ap 3 Managementul  (Coordonator Ipate Geanina
calitatii CEAC
3.4 |Ap 4 Educativ Consilier educativ |Gornea Olivia
3.5 [Ap 5 Curriculum Responsabil Carbunaru Diana
comisie diriginti
clasele V-VIII
3.6 [Ap 6 Curriculum Responsabil Donisa Alina
comisie diriginti 1X-
Xl
3.7 |Ap, Ah 7 Secretariat Secretar sef Arnautu Roxana
3.8 |Ah 8 Managementul Membru Damian Mariana
calitaii

4. Domeniu de aplicare
e Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre profesorii diriginti din Liceul Pedagogic
,Nicolae lorga” Botosani.

5. Scop

Prezenta procedura prevede modalitatea de completare a cataloagelor scolare din
Liceul Pedagogic ,Nicolae lorga” Botosani.
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6. Documente de referinta
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
e Legea nr.1/2011- Legea educatiei nationale
o Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitatile de invatamant preuniversitar aprobat prin ordinul nr. 5.565 din 7 octombrie 2011

7. Descrierea procedurii operationale

(1) Dirigintele preia, la inceperea anului scolar, de la secretariatul scolii, catalogul clasei.
(2) La inceputul anului scolar dirigintele completeaza:

o prima pagina a catalogului (numele unitatii de Tnvatamant, 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

= TInscrierea elevilor in catalogul clasei se face In 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 Tnceputul anului scolar de catre invatator sau de catre
profesorul diriginte, pe baza datelor furnizate de secretariat. Eventualele
completari se fac de catre invatatorul sau dirigintele clasei, in baza
documentelor existente la secretariatul unitatii de invatamant.

= Numele elevului, precum si toate prenumele se inscriu fara prescurtari,
utilizand diacriticele. In catalog se inscriu cu majuscule toate initialele
prenumelui tatalui. Initialele prenumelui mamei se inscriu in cazul in care
tatal este necunoscut.

= Sub numele elevului va fi inscris si CNP-ul

o 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

o Completeaza tabelul cu datele personale ale elevilor

(3) Catalogulclaseidevine document scolar cu regim special, dupacompletarea cu datele de
identificare ale elevilor. Directorul semneaza si stampileaza prima pagina a catalogului

(4) Pentru evaluarea semestriala, pentru inscrierea absentelor, precum si pentru incheierea
mediilor semestriale si anuale raspunde in mod direct titularul de disciplina. Este interzisa
inscrierea datelor fara note. Dirigintele raspunde de exactitatea calculului aritmetic al mediei
generale anuale.

(5) La sfarsitul anului scolar se intocmeste, pe ultima pagina a catalogului clasei, un proces-
verbal privind verificarea mediilor si a mediilor generale, semnat de invatator/diriginte si de
titularii de discipline si vizat de director.

(6) Notele/Mediile nscrise gresit in catalog se corecteaza prin taiere cu o linie orizontala si se
inlocuiesc cu notele corespunzatoare, cu cerneala rosie, se semneaza de catre titularul de
disciplina si de director, care aplica stampila.

(7) Scoaterea catalogului din unitatile de invatamant este interzisa.
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(8) Catalogul clasei, dupa completarea procesului-verbal, tiparit pe ultima sa pagina, se
arhiveaza la unitatea de ihvatamant preuniversitar emitenta, cu termen de pastrare permanent.
8. Resurse necesare

Resurse materiale: cataloage tipizate.

Resurse umane: profesorii diriginti

Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul institutiei $i sunt necesare pentru

achizitionarea resurselor materiale.
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