Ministerul Educatiei, Culturii
si Cercetirii al Republicii Moldova

ORDIN
it s 17

mun, Chisindu

Cu privire la aprobarea Instructiunilor
privind completarea catalogului scolar

in conformitate cu pct.8 din Regulamentul cu privire la organizarca si functionareca
Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii, aprobat prin Hotédrarea Guvernului nr.691
din 30.08.2017, ministrul emite urmétorul

ORDIN:

1. Se aprobi Instructiunile privind completarea catalogului scolar, conform anexelor 1-
6.

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

3. Directia inviimant profesional tehnic (dI Silviu Gincu) si OLSDI:

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

32. vor monitoriza respectarea prevederilor Instructiunilor in institutiile de
invatimant din subordine.

4. Directorii institutiilor de nvitimant preuniversitar si directorii institutiilor de
invatamant profesional tehnic vor asigura respectarea prevederilor Instructiunilor in
institutiile de invatimént din subordine.

5. Directia invaiimant general (dl Valentin Crudu) va monitoriza realizarea prezentului
ordin.

6. Controlul executdrii prezentului ordin se pune in sarcina doamnelor Angela
Cutasevici si Elena Belei, Secretari de stat.

Ministru *{ Q\ [Monica BABUC

Mariana Goras, 022- 23-32-12
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Anexanr. 1
. la ordinul ministrului
nr_733  din 23.05 208

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului scolar (clasele I-IV)

Catalogul este un document oficial, completarea ciruia este obligatorie pentru fiecare nvititor si
diriginte.

Directorul institutiei de invitimant este obligat si asigure conditii pentru pistrarea cataloagelor,
verificarea sistematica a corectitudinii completirii acestora.

Pentru fiecare clasid se foloseste un singur catalog, prevdzut pentru intregul an scolar pentru
evidenta orelor la disciplinele scolare in conformitate cu prevederile Planului - cadru de invitimant.
Cataloagele claselor paralele se noteazi cu litere distincte, de exemplu: clasa I-a ,,A”, clasa [-a »B”,
clasa I-a,,C” etc.

La inceputul anului scolar, numele tuturor elevilor Inscrigi in clasa respectiva se inregistreazi in
catalog in ordine alfabetica, conform actelor de identitate.

Ultimul nume inregistrat pe prima listi (pag. 8), in conformitate cu numarul de elevi prezentat in
raportul statistic nr. 1 $GL, se demarcheazi printr-o linie pronuntatd, aplicdndu-se stampila
institutiei.

Numele elevilor venifi pe parcursul anului scolar se inregistreaza de citre diriginte in lista initiala
(pag. 8), dupd stampila, indicandu-se, in dreptul lui, numarul si data ordinului de inmatriculare,
indiferent de perioada inscrierii in institutie.
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24 Ursu Maria

25 Ciobanu Ludmila [nmatriculat, ordinul nr, din
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La disciplinele scolare, numele elevului nou Inscris se inregistreazi ultimul in liste, pastrindu-i-se
acest loc si pe listele ulterioare, pani la sfarsitul anului scolar.

De la numele elevului nou inscris, pani la data inmatriculirii acestuia, lipsa notelor/calificativelor
se consemneaza printr-o linie.

28 | Plugaru Marin b fb

in dreptul numelui elevului plecat pe parcursul anului scolar, in lista initiald (pag. 8), dirigintele
inscrie numarul §i data ordinului de exmatriculare.

Pe listele elevilor la disciplinele scolare, in dreptul numelui, din data plecarii, se inscrie cuvéntul
»~exmatriculat”, iar consemnarea plecirii se marcheaza printr-o linie pand la sfarsitul paginii
respective. Din listele de pe urmdtoarele pagini, numele respectiv se omite.

fn primele cinci zile lucratoare ale anului scolar, dirigintele completeazi catalogul clasei cu datele
solicitate.

In conformitate cu numarul de ore prevézut in Planul-cadru de invafdmant, pentru fiecare disciplind
scolard sunt rezervate pagini.

Pentru disciplinele scolare la care clasele se impart in doud grupe, sunt rezervate spatii pentru
fiecare grupa.

in sectiunea ,,Evidenta frecventei elevilor”, se inregistreazii absentele. Pentru fiecare zi de studiu
este rezervatd o rubricd, in care se noteazi numirul de lectii absentate si motivul absentei. De
exemplu: b/6; m/S; n/4; (b-bolnav, m-motivat, n-nemotivat; numitorul indicd numirul de lectii-
absentd).

La sfarsitul semestrului si anului scolar, dirigintele calculeaza numarul total al absentelor pentru
fiecare elev n parte si pentru intreaga clasa.

fnvé;étorul este obligat sd inscrie sistematic in catalog notele/calificativele elevilor conform
normelor in vigoare, art.16, pct. 4, pct. 5 din Codul educatiei nr. 152 din 17.07.2014. Utilizarea

altor semne de notare se interzice.
Notele/calificativele de la probele de evaluare se inscriu in catalog la data efectudirii acestora, in
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termen de maxim 5 zile lucritoare.

Nu se admite corectarea notelor/calificativelor. Notele gresite se anuleazi prin incercuire, iar sub
lista elevilor se inscrie numele, prenumele elevului si, la data respectivi, se inscrie nota/calificativul
corectatd cu remarca ,,Se confirma nota/calificativul”. Directorul confirmi modificarea ficuti de
catre fnvétator prin aplicarea stampilei la rubrica ,,Nota” (pe pagina din dreapta).

Pe pagina din stanga, se inscriu data, notele/calificativele, precum si absentele elevilor prin litera ,,a”.

Septembrie Octombrie

03 06 11 18 25 29 02

Pe pagina din dreapta, se inscrie subiectul lectici predate si sarcinile de invitare.

Invatitorul inscrie, cu precizie, subiectul lectiilor, excursiilor si tipul probelor de evaluare.

in rubrica ,,Sarcini de invatare”, se noteaza activitatile de invitare concrete (de exemplu: lecturd, cu
indicarea numdrului si paginii exercitiilor). Daci se propun continuturi pentru recapitulare, se
indici exact tema si volumul ei.

Mediile scolare se calculeazi si se inscriu imediat dup inregistrarea ultimei lectii din semestru,

fara a se ldsa coloane necompletate.

La sfarsitul semestrului, media se inscrie pentru fiecare elev, indiferent de rezultat.

Dirigintele completeaza sectiunea ,,Date generale despre elevi” in baza dosarelor personale ale
elevilor, care se perfecteazi anual.

in sectiunea »Observatii privind completarea catalogului”, mentiunile de rigoare se fac de citre
directorul institutiei de invitamant si directorii adjuncti.

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

Dirigintele este obligat si inscrie notele/calificativele semestriale si anuale ale clevilor in tabelul
din sectiunea ,,Evidenta reusitei scolare”.

Paginile, rimase necompletate la sfarsitul anului, se anuleaza prin litera ,,Z”.

Dupi incheierea anului scolar, cataloagele se pistreaza in arhiva institutiei de invitimant .

Am luat cunostinti:

Diriginte




Anexa nr. 2
la ordinul ministrului
ar. 343 din JZ3.¢8 2018

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului scolar (clasele V-XII)

fom—

<Catalogul este un document oficial, completarea caruia este obligatorie pentru fiecare profesor i

diriginte. _

2. Directorul institutiei de invitimant este obligat si asigure conditii pentru pastrarea cataloagelor si
verificarea sistematica a corectitudinii completarii acestora.

3. Pentru fiecare clasd se foloseste un singur catalog, prevazut pe perioada intregului an scolar, pentru
evidenta orelor la disciplinele gcolare in conformitate cu prevederile Planului - cadru de invatamént.

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

5. La inceputul anului gcolar, numele tuturor elevilor inscrisi in clasa respectivd se inregistreazd in
catalog in ordine alfabeticd, conform actelor de identitate.

6. Ultimul nume inregistrat pe prima listd (pag. 8), in conformitate cu numirul de elevi prezentat in
raportul statistic nr.l SGL, se demarcheazd printr-o linie pronuntatd, aplicAndu-se stampila
institutiei.

7. Numele elevilor veniti pe parcursul anului scolar se inregistreazd de citre diriginte in lista initiald

(pag. 8), dupd stampila, indicandu-se, in dreptul lui, numarul si data ordinului de inmatriculare,

indiferent de perioada inscrierii in institutie.
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25 | Chircd Gheorghe Inmatriculat, ordinul nr.  din
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8. La disciplinele scolare, numele elevului nou inscris se inregistreaza ultimul in liste, péstrdndu-i-se
acest loc si pe listele ulterioare, pand la sfarsitul anului scolar.
9. De la numele elevului nou inscris pand la data inmatricularii acestuia, lipsa notelor se consemneaza

printr-o linie:

28 | Trifan Iulian

10. in dreptul numelui elevului plecat pe parcursul anului gcolar, in lista initiald (pag. 8), dirigintele
inscrie numarul si data ordinului de exmatriculare.

11. Pe listele elevilor la disciplinele gcolare, in dreptul numelui, din data plecdrii, se fnscrie cuvantul
exmatriculat”, jar consemnarca exmatriculrii se marcheaz printr-o linie, pand la sfarsitul paginii
respective. Din listele de la urmitoarele pagini, numele elevului respectiv se omite. .

12. In primele cinci zile lucrdtoare din luna septembrie, dirigintele completeazii catalogul clasei cu

datele solicitate. i
13. in conformitate cu numdrul de ore prevazute in Planul-cadru de invitdmant, pentru fiecare disciplina

scolard sunt rezervate pagini.



14. Pentru disciplinele scolare la care clasele se impart in dous grupe, sunt rezervate spatii pentru fiecare

grupa.

15. In sectiunea ,Evidenta frecventei elevilor”, se inregistreaza absentele. Pentru fiecare zi de studiu

este rezervatd o rubricd, in care se noteazd numirul de lectii absentate si motivul absentei. De
exemplu: b/6; m/5; n/4 (b - bolnav, m - motivat, n - nemotivat, numitorul indica numarul de lectii-
absenta).

16. La sfarsitul semestrului i al anului scolar, dirigintele calculeazi numarul total al absentelor pentru

fiecare elev in parte §i pentru intreaga clasa.

I'7. Pe pagina din stinga, se inscriu data, notele, precum i absentele elevilor prin litera ,,a”.
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Profesorul este obligat si introduci sistematic, in catalog, notele elevilor conform normelor in
vigoare stipulate in art.16, pct.4 din Codul educatiei (scara de notare fiind de la ,,10” la ,,1%).
Utilizarea altor semne de notare se interzice.

Nu se admite corectarea notelor. Notele gresite se anuleaza prin incercuire, iar sub lista elevilor se
inscrie numele, prenumele elevului si, la data respectivdi, se inscric nota corectatd (scrisa cu cifre si
litere), cu remarca ,,Se confirma nota”. Directorul confirmi modificarea ficutd de profesor prin
aplicarea stampilei la rubrica ,,Noti” (pe pagina din dreapta).

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

Mediile semestriale se Tnscriu in coloana imediat3i dupa inregistrarea ultimei lectii din semestru, fira
a se ldsa coloane necompletate.

La sfargitul semestrului, media semestriali se inscrie pentru fiecare elev, indiferent de rezultat.
Elevii care au obfinut note medii semestriale mai mici decat nota ,,5” (cinci) vor lichida
corigentele in conformitate cu cerintele actelor normative in vigoare.

La consemnarea notelor medii semestriale, coloana urmitoare se va fixa pentru rezultatele
lichidarii corigentelor, iar la subiectul lectiei se va indica ,,Lichidarea corigentei” (conform
Regulamentului privind evaluarea si notarea rezultatelor scolare, promovarea si absolvirea in
invatamantul primar si secundar).

In clasele liceale, notele de la tezele semestriale se consemncazi la data sustinerii, coloana
urmdtoare se va fixa pentru rezultatele lichidarii corigentelor, iar la subiectul lectiei se va indica
,,Lichidarea corigentei la teza”.

In clasele liceale, la disciplinele scolare la care se sustine teza, media semestriali se calculeazi din
media notelor curente obtinute pe parcursul intregului semestru si nota de la tezi, in cazul in care
ambele note nu sunt mai mici decat nota ,,5” (conform Regulamentului privind evaluarea si
notarea rezultatelor scolare, promovarea si absolvirea in invatamantul primar si secundar).

Pe pagina din dreapta, se inscrie subiectul lectiei predate si sarcinile de inviitare. L.a completarea
lectiilor-perechi, profesorul indica subiectul fiecdrei lectii.

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

In rubrica ,,Sarcini de invdtare”, se noteaza activitdile de invitare concrete (de exemplu: lecturd,
eseu, cu indicarea numdrului si a paginii activitatii/exercifiilor din manual). Daca se propun
continuturi pentru recapitulare, atunci se indicd exact tema si volumul ei.

Comportamentul elevilor se va evalua in conformitate cu Instructiunea privind evaluarea si
dezvoltarea comportamentului elevului din invagamantul primar si secundar. Grila de evaluare a
comportamentului elevului pe durata anului scolar se pastreaza in portofoliul clasei.
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Dirigintele completeazi sectiunea ,Date generale despre elevi” in baza datelor din dosarele
personale ale elevilor, care se perfecteazi anual.

in sectiunea »Observatii privind completarea catalogului”, mentiunile de rigoare se fac de ciitre
directorul si directorii adjuncti ai institutiei de invitamant.

Nu se admite completarea catalogului scolar cu creionul. Toate inregistrérile se fac lizibil, ingrijit
i numai cu pix de culoare albastri.

Dirigintele este obligat s inscrie notele semestriale si anuale (inclusiv la disciplinele optionale),
de la examene si notele generale ale elevilor in tabelul din sectiunea ,,Evidenta reusitei scolare™.
Paginile rimase necompletate la sfarsitul anului scolar, se anuleazi prin litera ,,Z”.

Dupd incheierea anului gcolar, cataloagele se pastreazd in arhiva institutiei de invatimant.

Am luat cunostinta:

Diriginte




Anexanr, 3
la ordinul ministrului

nr 353 din_23. p3 2018

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului pentru
invifimantul profesional tehnic secundar
Catalogul este un document oficial, pastrarea si completarea ciruia este obligatorie pentru fiecare
ﬂprofesor si diriginte.

2. Directorul institutiei de invdtdmant profesional tehnic este obligat si asigure conditii pentru
pastrarea cataloagelor, si verifice sistematic corectitudinea completdrii acestora.

3. Directorii adjuncti sunt obligati s verifice sistematic corectitudinea completdrii catalogului.

4. Pentru fiecare grupi se foloseste un singur catalog, previzut pentru intregul an de studii.

5. Cataloagele grupelor se noteazi distinct (grupa___ ,anul_ ).

6. La inceputul anului de studii, numele tuturor elevilor Inscrigi In grupa respectiva se inregistreazi in
catalog In ordine alfabetica, conform actelor de identitate,

7. Ultimul nume fnregistrat pe prima lista (pag. ), in conformitate cu numarul de elevi prezentati
in raportul statistic Nr. 2 - prof, se demarcheazi printr-o linie pronuntati, aplicandu-se stampila
institutiei.

8. Numele elevilor veniti pe parcursul anului de studii se inregistreazi de ctre diriginte in lista initiala
(pag. ), dupd stampild, indicAndu-se, in dreptul lui, numirul si data ordinului de
inmatriculare, indiferent de perioada sosirii in institutie.
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9. La discipline/module, numele elevului nou inscris se inregistreaza ultimul in liste, pastrandu-i-se
acest loc si pe listele ulterioare, pani la sfarsitul anului de studii.

10. De la numele elevului nou finscris pind la data inmatriculirii acestuia, lipsa notelor se
consemneazi printr-o linie.

28 | Trifan lulian 7 8

11. In dreptul numelui elevului plecat sau exmatriculat pe parcursul anului de studii, in lista initiald
(pag.____ ), dirigintele inscrie numdrul si data ordinului de exmatriculare.

12. Pe listele elevilor la discipline/module, in dreptul numelui, din data plecirii se inscrie cuvantul
»exmatriculat/d“, iar consemnarea exmatriculdrii se marcheazi printr-o linie p&na la sfarsitul
paginii respective. Din listele de pe urmétoarele pagini, numele dat se omite.

13. In primele zece zile lucritoare ale anului de studii, dirigintele completeaza catalogul grupei cu
datele solicitate.

14. In conformitate cu numirul de ore prevazute in Planul de finvad{amant, pentru fiecare
disciplind/modul sunt rezervate un numir corespunzitor de pagini.

15. In sectiunea »Evidenfa frecventei elevilor” se inregistreaza numarul absentelor elevilor de la ore.

Pentru fiecare zi de studii este rezervatd o coloani, in care se noteazi numarul de ore-absentd si
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motivul absentei. De exemplu: 5/6; m/5; n/4 (b - bolnav, m - motivat, n - nemotivat, numitorul
indicd numirul de ore-absent).

La sfargitul semestrului si anului de studii, dirigintele face totalul absentelor pentru intreaga grupa
si fiecare elev in parte.

Profesorul este obligat si evalueze si si introduca sistematic in catalog notele elevilor conform
scdrii de evaluare a rezultatelor invatarii (cu note de la ,,10” la 1),

Pe pagina din stinga, se inscrie: data, notele, absentele elevilor prin litera ,,a*. Pe pagina din dreapta,
se inscrie subiectul lectiei i sarcinile de invitare. La notarea orelor-perechi profesorul indici
subiectul fiecdrei lectii.

Numirul de note acordate fiecirui elev, pe perioada unui semestru, la fiecare disciplind/modul,
inclusiv nota de teza, trebuie si fie cel pufin egal cu numarul sdptdménal de ore de curs previzut
de Planul de invagdmant, dar si nu fic mai mic dect trei.

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

Profesorul Tnscrie subiectul lucrdrilor practice, de laborator si tipul probelor de evaluare.

in coloana , Sarcini de invatare®, se noteazd activititile de invifare (de exemplu: lectura,
compunere, cu indicarea numarului exercitiilor §i paginii din manual). Daci se propun continuturi
pentru recapitulare, atunci se indica tema si volumul.

Mediile gcolare se calculeazi prin trunchiere cu doua cifre dupa virgula si se tnscriu imediat dupa
inregistrarea ultimei lectii din semestru, fara a se lasa rubrici necompletate.

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

Coloana imediat urmdtoare dupd rubrica in care au fost consemnate notele de la teza semestriali
se pdstreazd pentru indicarea notei de la lichidarea corigentei.

Nu se admite corectarea notelor. Notele inscrise gresit se anuleazi, iar alituri, sub lista elevilor, se
inscrie nota corectati cu remarca ,,Se confirma nota” (scrisa cu cifre si litere) a elevului de la data
indicatd. Directorul certifici modificarea ficutd de profesor prin aplicarea stampilei la rubrica
,»,INotd”,

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

Dirigintele completeazd sectiunea ,,Date generale despre elevi® in baza dosarelor personale ale
elevilor.

In sectiunea ,,Observatii privind completarea catalogului®, mentiunile de rigoare se fac de citre
directorul institutiei de invatamant si directorii adjuncti.

Nu se admite completarea catalogului cu creionul. Toate inregistririle se fac lizibil, ingrijit si
numai cu stilou de culoare albastra.

Dirigintele este obligat si inscrie notele semestriale/anuale/ (inclusiv la disciplinele optionale) si
de la examene in tabelul din sectiunea ,,Evidenta reusitei elevilor*.

Paginile, rimase necompletate la sfargitul anului de studii, se anuleaza prin litera ,,2”.

Dupa incheierea anului de studii, cataloagele se pdstreaza in arhiva institutiei de Invatimant
profesional tehnic in termenii prevazuti de legislatia in vigoare.

Am luat cunostinta:

Diriginte




Anexanr. 4
la ordinul ministrului

nr._ 733 din__ 22 23 2018

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

Lo Catalogul este un document de stat, completarea si pistrarea ciruia este obligatorie pentru
fiecare maistru-instructor.

2. Directorul adjunct pentru instruire practica si producere, seful de sectie practicd sunt obligati si
asigure péstrarea catalogului si, in mod sistematic, si verifice completarea corectd a acestuia.

3. Catalogul grupei se noteaza distinct ( grupa anul__ ).

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

5. Ultimul nume inregistrat pe prima listd (pag. ), in conformitate cu numdirul de elevi
prezentafi in raportul statistic nr. 2 - prof, se demarcheaza printr-o linie pronuntati, aplicindu-se
stampila institutiei. Numele elevilor veniti pe parcursul anului de studii se inregistreaza de citre
maistrul-instructor in lista initiald (pag. ), dupd stampild, indicdndu-se, in dreptul lui, numarul si
data ordinului de inmatriculare.
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6. La instruirea practicd, numele elevului nou inscris se inregistreaza ultimul in liste, pastrandu-i-se
acest loc si in listele ulterioare, pani la sfarsitul anului de studii.
7. De la numele elevului nou finscris pdnd la data inmatriculdrii acestuia, lipsa notelor se
consemneazd printr-o linie.

28 | Trifan lulian 7 8

8. In dreptul numelui elevului plecat sau exmatriculat pe parcursul anului de studii, in lista

initiald (pag. ), maistrul — instructor inscrie numirul si data ordinului de exmatriculare.

9. Pe listele elevilor la instruirea practicd, in dreptul numelui, din data plecdrii, se inscrie cuvéntul
»,exmatriculat/d“, iar consemnarea exmatriculdrii se marcheazd printr-o linie pana la sfarsitul
paginii respective. Din listele de pe urmétoarele pagini, numele dat se omite.

10. Pentru fiecare grupd se foloseste un singur catalog, prevazut pentru un an de studii.

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

12, In conformitate cu numirul de ore previzute in Planul de invd{dmaént, pentru fiecare modul de
formare profesionald sunt rezervate pagini.

13.  Sectiunea ,,Evidenta instruirii practice* (formular nr. 2) este previzut pentru inregistrarea reugitei
si frecventei elevilor la instruirea practicd, practica in productie (in atelierele institutiei de



18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

invitdmant si la locurile de munci la intreprinderi). In cadrul lectiei, maistrul - instructor este
obligat sa verifice i sa aprecieze cunostintele elevilor, precum si si noteze numirul de ore-absente.
Pe pagina din stinga a catalogului, se inscrie data lectiei si se inregistreazi absentele prin litera,,a“,
Maistrul - instructor este obligat si evalueze si s introduca sistematic in catalog notele elevilor
(scara de notare fiind de la ,,10” la ,,1”).

Pe pagina din stinga, se inscriu data, notele, precum si absentele elevilor prin litera ,,a“.

Pe partea din dreapta, se inscrie data, numirul de ore, tema si continutul lucrdrii practice si
semndtura maistrului - instructor.

Mediile semestriale/anuale se calculeazi si se inscriu imediat dupd inregistrarea ultimei lectii din
semestru, fird a se lisa rubrici necompletate.

La sfarsitul semestrului, media scolard se calculeazi pentru toti elevii, indiferent de rezultat. In
cazul elevilor amanati semestrial/anual, la sfarsitul semestrului/anului, se scrie neatestat (n/a).
Elevii care au obtinut medii semestriale insuficiente vor lichida corigentele in conformitate cu
cerinfele actelor normative in vigoare.

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

Nu se admite corectarea notelor. Notele gresite se anuleazi, iar alaturi, sub lista elevilor se inscrie
nota corectatd cu remarca ,,Se confirmi nota” (scrisa cu ciftre si litere) a elevului de la data indicata.
Directorul certificd modificarea ficutd de profesor prin aplicarea stampilei la rubrica ,,Nota”.
Evidena lucrérilor practice individuale efectuate in perioada stagiilor de practica in productic este
prevazutd in formularul nr. 3, unde se indici tema lucririi practice, categoria lucririi, data
efectudrii lucririi, termenul de realizare, incadrarea in timp, nota obtinuti si semnatura maistrului -
instructor.

Formularul nr. 4 prevede evidenta instructiunilor privind securitatea si sdndtatea in munci, se
inregistreazi numdirul instructiunilor, data efectudrii, timpul alocat, continutul succint al
instructajului, numele, prenumele instructorului si semnitura acestuia. Este obligatoriu ca fiecare
elev sd cunoascd prevederile instruciunii respective si si consemneze prin semndturd numai dupa
ce a fost instructat.

Situatia scolara se inscrie in formularul nr. 5 de citre maistrul-instructor, dupa inregistrarea ultimei
lectii din semestru si dupa efectuarea probei practice. Aici se inregistreazi si rezultatele atestirii pe
etape a elevilor.

Motivele neindeplinirii planului §i programei, schimbarea ordinii temelor se inregistreazi in
sectiunea ,,Nota*.

Rezultatele controlului asupra completirii catalogului se inscriu in sectiunea respectivd de citre
director sau directorul adjunct pentru instruire practici si producere si seful de sectie practica.

Toate inregistririle in catalog se fac lizibil, Ingrijit cu stilou de culoare albastrd. Corectiri §i
stersaturi nu se admit.

Nu se admite completarea catalogului cu creionul.

Paginile, rdimase necompletate la sfargitul anului, se anuleaza prin litera ,,Z”.

Dupd incheierea anului de studii cataloagele se pistreazi in arhiva institutiei de invitimant
profesional tehnic in termenii previzuti de legislatia in vigoare.

Am luat cunostinta:

Maistru-instructor




10.

11.

12.

13,

14.

15.

Anexanr. 5
la ordinul ministrului

. 259 din_o23.03 2018

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

Catalogul este un document oficial, pistrarea §i completarea céruia este obligatorie pentru
fiecare profesor i diriginte, in catalog se duce evidenta activititii de instruire si formare
profesionald a elevilor. ‘

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

La inceputul anului de studii, in primele zece zile, dirigintele completeazi catalogul cu numele
tuturor elevilor inmatriculati in grupa respectivi, in ordine alfabetici, 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
cétre diriginte.

Numele elevilor transferati pe parcursul anului de studii se va inregistra de citre diriginte la
scctiunea “Date generale despre elevi”, indicAndu-se la sectiunea “Note“, in dreptul numelui
clevului/elevei, numarul si data ordinului de nmatriculare. La discipline/unititi de curs, numele
elevului inmatriculat se inregistreazi ultimul in listd, se indicd data sosirii elevului/elevei,
pastréndu-i-se acest loc si pe listele ulterioare, pand la sfirsitul anului de studii. De la numele
elevului/elevei venit pana la data sosirii se trage o linie, care motiveazi 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/unititi de curs in dreptul numelui elevului/elevei exmatriculat(d), din data
exmatriculdrii, se Inscrie cuvantul “exmatriculat()“, dupd care se trage o linie pani la sfirsitul
paginii respective, fiind omis din listele ulterioare.

La sfarsitul anului de studii, in registru la sectiunea “Evidenta reusitei clevilor” se consemneazi
situatia academica pentru fiecare elev(d): promovat(d), transferat(d), exmatriculat(a). '
Inscrierile privind notarea elevilor, continutul lectiei i a subiectelor pentru acasi sunt efectuate
de cétre profesorii care predau disciplina/unitatea de curs respectivi.

Directorul adjunct pentru instruire §i educatie/sefii de sectii repartizeazi in catalog numarul de
pagini pentru fiecare disciplind/unitate de curs pentru evidenta reusitei in anul curent de studii, in
functie de numdrul de ore, alocat pentru fiecare disciplind/unitate de curs in planul de
invatdmant.

Profesorii sunt obligafi si verifice §i sd aprecieze sistematic cunogtintele elevilor, precum si si
inregistreze 1n catalog, la fiecare activitate didacticd, frecventa acestora.

Cunostintele elevilor se apreciazd cu note de la “10% la “1“. Numarul de note acordat fiecirui
elev pe perioada unui semestru, la fiecare disciplind / unitate de curs trebuie si fie cel egal cu
numdrul sdptdmanal de ore de curs previdzut de planul de invatdmant, dar nu mai mic decat trei.
Absenta elevilor la lectie se inregistreaza prin litera “a”. La finele lunii curente, dirigintele
inregistreazd in tabelul de eviden{d a frecvenfei numadrul total de absente, consemnéind: m -
motivat, » - nemotivat.

Notele de la lucridrile scrise se inscriu la data efectudrii lucrdrii, in termen maxim de 5 zile
lucritoare.

Pe pagina din stdnga se inscrie data, se inregistreazd absentele elevilor si notele curente. Pe
pagina din dreapta, profesorul inscrie citef si corect data si luna, numarul de ore, tema lectiei
predate i sarcinile de invatare, la necesitate - se indica tema de repetare, semnétura profesorului.
Notele de la examen, mediile semestriale, dupa caz, anuale la fiecare disciplina/unitate de curs se
consemneaza de catre profesor dupd inscrierea datei ultimei lectii din semestru, fard a se lisa
coloane necompletate. Concomitent, notele semestriale se transferd de citre diriginte in tabelul
general de evidenti a reusitei elevilor. In acest tabel nu se vor inscrie notele semestriale mai mici
de nota “5“.

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



16. Elevii, care au obtinut medii semestriale insuficiente, vor lichida corigentele in conformitate cu
cerintele actelor normative in vigoare si orarul stabilit de institutia de invatdmant.

I'7. Rezultatele lichidarii corigentelor se vor inscrie in coloana imediat urmdtoare dupd cea in care
au fost consemnate notele medii semestriale.

18. Nu se admite corectarea notelor. Notele gresite se anuleaza, iar alituri sub lista elevilor se inscrie
nota corectatd cu remarca “Se confirmi nota (scrisi cu cifra si litere) elevului de la data
indicatd”. Directorul certifici modificarea ficuti de profesor/profesoari prin aplicarea stampilei
la rubrica "Nota”.

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

20. In catalog nu se permit rectificiri de note, alte semne conventionale. Nu se permite completarea
catalogului de citre elevi. Toate datele si inregistrdrile se inscriu corect, lizibil, cu stilou de
culoare albastri.

21. Paginile, care nu au fost completate la sfargitul anului de studii, se anuleaza (prin Z).

22. Directorul institutiei de invitimant, directorul adjunct, sefii de sectii sunt obligati si asigure
conditii pentru pastrarea cataloagelor, si verifice modul de completare si corectitudinea
inscrierilor, sd intreprinda actiuni pentru respectarea prezentei instructiuni.

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

Am luat cunostinti:
Diriginte




Anexa nr. 6
_ la ordinul ministrului
nr._ 393 din_3 03 2018

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului de evidenti a activititilor complementare
procesului educational

1. Catalogul este un document oficial, completarea cidruia este obligatorie pentru fiecare cadru
= didactic/conducitor de cerc. Prezentul catalog este prevazut pentru evidenta activititii a 2 si mai
multe grupe. :

2. Directorul institutiei de invatdmant este obligat si asigure conditii pentru pistrarea cataloagelor si
verificarea sistematici a corectitudinii completirii acestora.

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

4. La inceputul anului scolar, numele tuturor elevilor inscrisi la activitatea educativa specificd se
inregistreaza in catalog, conform actelor de identitate.

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

6. Numele elevilor veniti pe parcursul anului scolar se finregistreazi de citre cadrul
didactic/conducatorul de cerc in lista de bazd, dupd stampila aplicati, indiferent de perioada
sosirii in institutie.

7. De la numele elevului nou inscris, pind la data finscrierii acestuia, lipsa insemnelor se
consemneaza printr-o linie:

Trifan Iulian b
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8. In dreptul numelui elevului plecat pe parcursul anului scolar, in lista initiald, cadrul didactic
/conducitorul de cerc inscrie numarul si data ordinului de exmatriculare. '

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

10. In conformitate cu numirul de ore previazute in Planul-cadru de invatidmant si Curriculum, pentru
fiecare activitate sunt rezervate pagini.

11. Orarul activitatii se aprobd de citre directorul institutiei.

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

e pe pagina din stdnga se inscrie data, se Inregistreazi absentele, folosind semnele a - absent, b
- bolnav; i

e pe pagina din dreapta, in colful de sus, se specificd grupa. In continuare, in rubricile
respective, se inscrie data, tema activititii conform proiectului de lungi durati, numirul de
ore desfasurate, semndtura cadrului didactic/conducétorului de cerc (a acompaniatorului, in
cazul colectivelor muzicale, coregrafice etc.).

13. Paginile ,,Evidenta activitatii metodice”, ,,Activita{i de parteneriat” si ,Date despre beneficiari”
vor fi completate doar de cétre cadrele didactice din institutiile de invatiméant extrascolar.

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

15. Nu se admit corectdri.

16. Nu se admite completarea catalogului cu creionul. Toate inregistrérile se fac lizibil, ingrijit $i
numai cu pix de culoare albastri.

17. Paginile rimase necompletate la sfarsitul anului, se anuleazi prin litera ,,Z2”.

18. La sfarsitul anului de studii, conducitorul de cerc este obligat s3 prezinte administratiei catalogul
de evidentd a activitatii cercurilor pentru arhivarea documentului.

19. Dupa incheierea anului de studii, cataloagele se pastreazi in arhiva institutiei de inva{imant.




