
IVlinisterul Educaliei ;i Cercetlrii
al Republicii l\'Ioldova

ORDIN

)8 05 2D;2 2'ZE

Cu privire la aprobarea Instruc{iunilor
privind completarea catalogului pcolar

in anul de studii 2022-2023

in conformitate cu pct.8, subpct.l2 din Regulamentul cu privire la organizarea 9i funclionarea

Ministerului Educaiiei gi Cercetirii, aprobat prin Hotdrdrea Guvemului nr'146 din 25.08.2021,

Ministrul Educa[iei qi Cercetdrii emite urmitorul

ORDIN:

t . Se aprobl Instrucliunile privind completarea catalogului gcolar, conform Anexelor I -8.

2. Cataloagele qcolare sunt de stricta eviden{d Ei vor fi editate cu sigla Ministerului Educafiei 9i

Cercetarii.
3. Editarea qi distribuirea cataloagelor qcolare pentru anul de studii 2022-2023 se pune in

sarcina Instituliei Publice ,,Mold - Didactica" (dl Gheorghe Gherqtega)'

4. Direclia invdlAmant general (dl Valentin Crudu) qi Direclia invalamant profesional tehnic (dl

Silviu Gincuj ,or ad-uce la cuno$tinla conducdtorilor OLSDI qi a directorilor instituliilor de

inv[fdmAnt profesional tehnic prevederile Instrucliunilor mentionate la pct' l '

5. Direc{ia invdlimdnt profesional tehnic (dl Silviu Gincu) qi OLSDI:

5.1 . vor asigura familiarizarea conducdtorilor instituliilor de invilSmdnt din subordine cu

prevederile Instrucliunilor;
5.2. vor monitoriza respectarea prevederilor lnstruc[iunilor in instituliile de invi[dmAnt

din subordine.
6. Direcrorii instituliilor de invAtAmant primar, gimnazial qi liceal qi directorii instituliilor de

inval6mant prolesional tehnic vor asigura respectarea prevederilor Instrucliunilor in

instituliile de invatamant din subordine.

7. Se deiemneazi Direclia invdl5mant generat (dl Valentin Crudu) qi Direclia invdldmAnt

profesional tehnic (dl Silviu Gincu) responsabile de monitorizarea realizirii prezentului

ordin.
8. Minisrrul Educalici Ei Ccrcet.lrii va controla executarea prezentului ordin'

nrun. ('hilinriu

NI in istru

Mariana Coraq, 022 -23-32-12
Valentina Plamadeala, 022-2 | -03 -1 1

,fl/"a' AnarotieToPALA

Ir.



nr. 336

Anexa nr. I
la ordinul MEC

din )€.6. zozz

INSTRUCTIUNE
privind completrrea catalogului gcolar (clascle l-IV)

l. Catalogul qcolar este un document oficial, completarea ciruia este obligatorie pentru fiecare
cadru didactic Ai diriginte.

2. Directorul instituliei de inv6{6mdnt este obligat sa creeze condi}ii pentru pAstrarea cataloagelor
qi sd asigure verificarea sistematicd a corectitudinii completdrii acestora.

3. Pentru fiecare clasd, pe toata perioada anului de studii, se folosegte un singur catalog, prevazut
pentru evidenla orelor la disciplinele gcolare in conformitate cu prevederile Planului - cadru de

invd{lmdnt qi evidenla rezultatelor invdlarii.
4. Cataloagele claselor paralele se noteazA cu litere distincte, de exemplu: clasa I ,,A", clasa I ,,B",

clasa a ll-a,,A", clasa a II-a,,B", clasa a ll-a,,C" etc.

5. La inceputul anului de studii, numele qi prenumele tuturor elevilor inscrigi in clasa respectivd se

inregistreazi in catalog in ordine allabeticS, conform actelor de identitate.

6. Sub ultimul nume inregistrat in lista iniliald din secliunea ,,Evidenla frecvenlei elevilor",
corespunzitor numdrului de elevi prezental in raportul statistic nr. I $GL, se traseazA pronuntat

o linie de demarcalie, pe care se aplicd gtampila instituliei.

7. Numele gi prenumele fiecdrui elev inmatriculat pe parcursul anului de studii se inregistreazd de

cdtre diriginte in Iista iniliali, sub linia de demarcalie. in dreapta numelui, se indicd numdrul qi

data ordinului de inmatriculare.

25 Zidu Maria
26 Bolon Danbl Inmatricul0t. ordinul nr. din

27

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

continuarea listelor, la disciplinele qcolare, pdstrdndu-i-se acest loc ai in listele urmltoare, p6nd

la s{hrqitul semestrului U al anului de studii.

Se traseazd o linie de la numele elevului nou inscris, pdnd la data inmatriculdrii acestuia.

25 c FB

26 Bolan Daniel c B

10. in lista iniliala din sectiunea ,,Evidenla frecven{ei elevilor", in dreapta numelui elevului, plecat

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

ll. in listele elevilor la disciplinele gcolare, in dreapta numelui elevului exmatriculat, din data

pleclrii, se scrie cuvAntul ,,exmatriculat" Ei se traseazf, o linie p6n6 la sfArEitul paginii respective.

Numele respectiv se omite in listele de pe urmatoarele pagini.

12. in primele cinci zile lucratoare din anul de studii, dirigintele completeazd catalogul cu datele

solicitate.

13. in conformitate cu numdrul de ore prevlzut in Planul-cadru de invdJ5mdnt, se rezervd pagini

pentru fiecare disciplini qcolard.

14. Pentru disciplinele qcolare, la care clasa se imparte in doutr grupe, sunt rezervate spalii pentru

fiecare grupi.
15. Absenlele se inregistreazd in secliunea ,,Evidenla frecvenlei elevilor". Pentru fiecare zi de studiu

se noteaza numtrrul de leclii absentate $i motivul absenlei. De exemplu: bl6; ml5; nl4; (b-bolnav,

/n-motivat, r-nemotivat; numdrul scris dupd barA, arata cdte leclii au lost absentate).

16. in cazul elevului cu CES care, in conformitate cu Planul educalional individualizat, aprobat in

modul stabilit de Ministerul Educaliei gi Cercetdrii, nu studiazd toate disciplinele conform

8

I
Zidu Maria



Planului-cadru la clasa in care este inclus, numele gi prenumele acestuia se va inscrie, in ordine

alfabeticd, doar in listele la disciplinele pe care le studiazi.

17. in cazul elevului cu incluziune parliald sau ocazionald, in lista iniliald din secliunea ,,Evidenla

frecvenlei elevilor", se va inscrie, dupd caz, ,,lncluziune partiala" sau,,lncluziune ocazionald",

precum qi perioada de valabilitate a inscripIiei, conlorm Planutui educa{ional individualizat'

18. La sfarQitul semestrelor din anul de studii, dirigintele calculeazd numdrul total de absenle pentru

fiecare eIev, cu exceptia elevilor cu incluziune parliala Sau ocazional6, Ei pentru intreaga clasd.

19. Cadrul didactic este obligat sd inregistreze sistematic in catalog rezultatele qcolare ale elevilor'

conformnormelorinvigoare,art.l6,pct4.pct'5dinCoduleducalieinr'15212014:
/ calificativele se noteazi cu majuscule de tipar: FB - "foarte bine"; B - "bine"; S -

,.suficient";
/ descriptorii nivelelor de performan{I se noteazi cu litere mici de manl: i -

,.independent"; g - ,,ghidat de invhldtor"; s - "cu 
mai mult sprijin";

/Seinterziceutilizareaaltorsemnepentruinregistrarearezultatelorgcolareincatalog.

20. Calificativele se acordi la evalulrile sumative:

/ in clasele II - ItI - la disciplinele Limba ;i literatura romdnd' Matematicd:

/ in clasa a IV-a _ la disciplinele Limba;i literatura romdnd, Limba strtiind, Matematicd.

2l . Descriptori ai nivelelor de performan{i se stabilesc:

/ in clasa I, in semestrul al IIJea:

- la toate disciplinele qcolare - la evaludrile sumative qi la evaludrile formative in etape;

/ in clasele II - III:
-ladisciplineleLimba;iliteraluraromdnitqiMatemalicd-laevaludrileformativeinetape;
- la celelalte discipline gcolare - la evaluirile sumative qi la evaludrile fbrmative in etape;

/ in clasa a IV-a:

-ladisciplineleLimbasiliteraturaromdnd'LimbastrdindqiMatematicd-laevaludrile

- la celelalte discipline qcolare - la evalu[rile sumative Ei Ia evaludrile formative in etape'

22. Calificativele qi descriptorii nivelelor de performanfd' se scriu in catalog la data realizdrii

respectivei evaludri, in termen de cel mult cinci zile lucrdtoare'

23.Nuseadmitecorectareacalificativelorqidescriptorilor.incazulcomiteriiuneigreqeli,se
efectueazdurmhtoriipaEi:notatiagreqitiseanuleazdprinincercuire;sublistaelevilorsescrie
numele Ei prenumele elevului vizat; in drept cu numele' la data respectiva' se scrie

calificatirrrl/descriptorul corect qi remarca ,,Se confirma calificativul', sau, respectiv, ,,Se confirma

descriptorul"; la rubrica "t-li'"*ulii" (pe pagina din dreapta)' cadrul didactic semneazi' iar

directorur confirm6 modificarea, prin aplicarea $tampilei pe semnatura cadrului didactic.

24. in cazul in care elevul a absentat la o evaluare sumativa, la data respectivd, se inregistreaz6

absenlalui.Cadruldidacticstabileqteoaltadatapentrurealizareaevaluiriielevului.Ladata
respectiva,seinregistreaz6calificativul/descriptoruloblinut'iarinrubrica"Observalii"(pepagina

formative in etaPe;

din dreapta), se scrie majuscula de tipar ,,R" - recuperare.

25. in cazut in care rezultatele elevului la o evaluare sumativa sunt sub minimumul acceptat (in

func{ie de disciplind: sub calificativul "Suficient" sau nivelul ,,Cu mai mult sprijin"), la data

respec tive. nu se face nicio inregistrare' Dupd o perioadd de recuperare, cadrul didactic repetd

evaluarea sumativa pentru elev. La data respectivA, se inregistreaz[ califi cativul/descriptorul oblinut'

iar in rubrica ,.Observa1ii" (pe pagina din dreapta)' se sc rie maiuscula de tipar ,,R" - recuperare'

26. Pe pagina din stdnga, se inregistreazd datele lec liilor. calificativele/descriptorii nivelelor de

rformanli, Precum gi absenlele elevilor, notate prin litera ,,a"
OctombrieSeptembrie

30013007 080403020l
Numele Ei Prenumele

elevului
Nr.

crt
Fl]

Abahii bn

pe
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27 . Pe pagina din dreapta, pentru fiecare dat6, se completeazi rubricile rezervate:

/ Subiectul lecfiei se scrie in corespundere cu proiectul didactic de lungS duratd;

y' Tema pentru acasd se noteaza cu precizie, de exemplu: lectura textului, cu precizarea

paginii; exerciliile, cu precizarea numdrului 9i paginii; proiectul, cu precizarea denumirii

gi a sarcinilor de efectuat; temele pentru acas6 se vor proiecta in conformitate cu

Instrucsiunea privinrl managementul temelor pentru acasd in invd\dmdntul primar,

gimnazial Si liceal (ordinul MECC I 2491201 8);

/ La rubrica Observalii se noteaza, in cazul in care a fost rcalizal la leclia corespunz5toare,

tipul de evaluare: ES - evaluare sumativd; EFE - evaluare formativd in etape. Alte tipuri

de evaluare nu se noteaza in catalog.

28. Rezultatele gcolare semestriale Ei cele anuale se exprimd prin calificativele, respecliv, descriptorii

semestriali qi anuali care se stabilesc in conformitate cu Metodologia privind evaluarea crileriald

prin descriptori in invdldmantul primar, clasele /-1trl (ordinul MECC 1468/2019).

29. Rezuttatele Ecolare semestriale 9i cele anuale la discipline (respectiv, calificative sau descriptori)

se scriu pentru fiecare elev, indiferent de rezultat, imediat dupd inregistrarea ultimei leclii din

semestru, l6rd a se Iisa coloane necompletate'

30. Dirigintele este obligat s[ transfere rezultatele qcolare semestriale qi cele anuale ale elevilor in

tabelul din secliunea ,,Evidenfa rezultatelor gcolare", Ia disciplinele respective' Calculul mediei

rezultatelor oblinute de elev la disciplinele Ecolare, qi nici media rezultatelor pe clas6 nu se

realizeazd.

3',I . Dirigintele completeaza sectiunea ,,Date generale despre elevi" pe baza dosarelor personale ale

elevilor care se perfecteaza anual.

32. in secliunea .,Observalii privind completarea catalogului", menliunile de rigoare se fac de c6tre

directorul instituliei de invdldmdnt 9i directorii adjuncfi'

33. Nu se admite completarea catalogului cu creionul Toate inregistrlrile se fac lizibil, ingrijit 9i

doar cu pix cu mind albastri.

34. Paginile rf,mase necompletate la sfar$itul anului de studii, se anuleazS prin semnul ,,X".

35. Dupd incheierea anului de studii, cataloagele se p6streaz6 in arhiva instituliei de invdldmant'

36. Elevii nu pot fi responsabilizali sub nicio formA pentru pistrarea Ei/ sau completarea catalogului'

Am luat cuno$tinta:

Diriginte
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Anexa nr. 2

la ordinul MEC

nr.5i6 din -/e af. zozz

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului Ecolar (clasele V-XII)

Catalogul Ecolar este un document oficial, completarea cdruia este obligatorie pentru fiecare

profesor 9i diriginte.

Directorul instituliei de invalAmant este obligat sA creeze condilii pentru pestrarea cataloagelor

qi sI asigure verificarea sistematicd a corectitudinii completdrii acestora'

Pentru fiecare clasd, pe toatd perioada anului de studii, se foloseqte un singur catalog, prevlzut

pentru evidenla oreloi la disciplinete Ecolare in conformitate cu prevederile Planului - cadru de

inv6{6mdnt qi evidenla rezultatelor invalarii.
Cataloagele claselor paralele se noteazd cu litere distincte, de exemplu: clasa a V-a,,A", clasa a V-

a ,,B", clasa a V-a .,C".

La inceputul anului de studii, numele Ei prenumele tuturor elevilor inscrigi in clasa respectivf,. se

inregistreaza in catalog in ordine alfabetic6, conform actelor de identitate.

Sub ultimul nume inregistrat in lista iniliald din sec{iunea ,,Evidenla frecvenlei elevilor",

corespunzdtor numarului de elevi prezentat in raportul statistic nr. I $GL, se traseazA pronun.tat

o linie de demarcalie, pe care se aplicd gtampila instituliei'

Numele qi prenumele fiecirui elev inmatriculat pe parcursul anului de studii se inregistreaza de

cltre diriginte in lista iniliald. sub linia de demarcafie. in dreapta numelui, se indica numirul 9i

data ordinului de inmatriculare.

J

I

5

6

7

8 Numele gi prenumele elevului inmatriculat pe parcursul anului de studii, se inregistreaza in

continuarea listelor, la disciplinele Ecolare. pdstrandu-i-se acest loc 9i in listele urmdtoare, p6nd

la sfdrEitul semeslrului II al anului de studii

Se traseaza o Iinie de Ia numele elevului nou inscris, pdnd la data inmatricularii acestuia, linia
9

Zidu Muria25
lnmatriculat, ordinul nr. dinBoSan Dan26

27

trasatd va conflrma iti sa notelor.

26 Bo an Daniel 7 8

10. In lista inilial[ din secliunea ,.Evidenfa frecvenlei elevilor", in dreapta numelui elevului, Plecat

e parcursul anului de studii' se scrie numdrul qi data ordinului de exmatriculare.

ll.ln listele elevilor la disciPl inele gcolare. in dreapta numelui elevului exmatriculat, din data

plecdrii, se scrie cuvdntul ',ex
matriculat" qi se traseazi o linie pdnd la sfirqitul paginii resPective.

Numele respectiv se omlte 1n lislele de pe urmdtoarele Paginr

12. in primele cinci zile lucrdtoare din anul de studii, dirigintele completeaza catalogul clasei cu

P

datele solicitate.
t:. in carul elevului cu CES care, in conformitate cu Planul educalional individualizat, aprobat in

modul stabilit de Ministerul 
'Educaliei 

qi cercetirii, nu studiazd toate disciplinele conform

Planului-cadru la clasa in care este inclus, numele qi prenumele acestuia se va inscrie, in ordine

alfabetici, doar in listele la disciplinele pe care le studiazd'

f+. in .onfor-ltate cu numarul de'ore prevazut in Planul-cadru de invdlAmant, se rezervi pagini

pentru fiecare disciplind qcolari.

15.'pentru disciplinele qcolare, la care clasa se imparte in doui grupe, sunt rezervate spafii pentru

fiecare grupd.

16. Absenlele se inregistreazd in secliunea ,.Evidenla lrecvenlei elevilor" Pentru fie-care zi de studiu

se notcazA numirul de leclii absentate qi motivul absenlei. De exemplu: b/6; m/5; nl4; (b-bolnav'

,n-motivat, ,-nemotivat; numarul scris dupS bar[, indicl numdrul de lecfii care au fost absentate)'



Semestrul I (septembrie)

l509 l0 1l l,+03 04 0701 02

Nr
crt

Numele
elevului

,,lncluziune partiala", 04 - 14.0911 Chircd Gheorghe

17. ln cazul elevului cu incluziune partiala sau ocazionalI, in lista iniliald din sectiunea ,,Evidenla
frecven(ei elevilor", se va inscrie, dupd caz, ,,lncluziune parliala" sau ,,lncluziune ocazionald",

recum erioada de valabilitate a inscri iei. conlorm Planului educa ional individualizat.

18. La sldrEitul semestrelor din anul de studii, dirigintel
fiecare elev, cu exceplia elevilor cu incluziune parlia

19. Pe pagina din stAnga, se inregistreazd datele lecliil

e calculeazd numdrul total de absenle pentru

ld sau ocazionali, $i pentru intreaga clasd.

or, notele/calificativele, precum qi absen{ele

elevilor, notate rin litera ,,a"

Nr.
crt

Numele
elevului

;i prenumele Septembrie Octombrie

0l 02 18 25

25 Zidu Mlriu 7 il 9

20 Prolesorul este obligat sd irltroductr

normelor in vigoare stipulate in art

sistematic, in catalog,

.16, pcl.4 din Codul e

notele/califi cativele elevilor conform

ducaliei (scara de notare fiind de la

,,10" la.,l"). Utilizarea altor semne de notare se interzice'

2l . Nu se admite corectarea notelor/calificativelor. in cazul comiterii unei greqeli, notalia gre$ita se

anuleaza prin incercuire. sub lista elevilor se inscrie numele 9i prenumele elevului vizat 5i in

drept cu numele, la data respectivd, se scrie nota corectata (cu cifre qi litere)/calificativul corect'

Seinscrieremarca,,seconfirmdnota"sau,respectiv"'seconfirmdcalificativul"'ladata
respectiv[,inultimarubrics,,Note''(pepaginadindreapta).Directorulconfirmf,modificarea
f6cutl de profesor prin aplicarea Etampilei la rubrica "Note" 

(pe pagina din dreapta)'

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

lucrdtoare.

23.Mediileqicalificativelesemestriale/anualeladisciplinelerespectiveseinscriupentrufiecare
elev.indiferentderezultat,imediat,dupdinregistrareaultimeilecliidinsemestru,f6r[aseldsa
coloane necomPletate.

24.LapaginarezevatddisciplineiEtluca|iepenlrusocielateeviden{arezultatelorinv6[6riise
consemneazSprinnumarulcorespunzatordescriptoruluidecompetenlf,,inconformitatecu
prevederile Metotlologiei de evoluare prin descriptori la disciplin6'

25.EleviicareauoblinutnotemediisemestrialemaimicidecAtnota,,5,'(cinci)vorlichida
corigenleleinconfbrmitatecucerinleleactelornormativeinvigoare(Regulamentulprivind
evaluarea$inotarearezttltutelorinyd|drii,promovarea;iabsolvireaininyd{dmanlulprimar$i
secundar, aprobat prin ordinul MECC 7012020)'

26'Laconsemnareanotelormediisemestriale,coloanaurmdtoaresevafixapentrurezultatele
lichiddrii corigenlelor, iar [a subiectul lecliei se va indica ,,Lichidarea corigenlei',

(Regulamenlulprivindevaluarea$inotarearezultalelorinyd{drii,promovorea;iabsolvireain
invdldmAntul Primar Si secundar)'

27. in clasele liceale. notele de la tezele semestriale se consemneazd la data suslinerii' coloana

urmatoaresevafixapentrurezultatelelichiddriicorigenlelor,iarlasubiectulleclieiseva
indica ,.Lichidarea corigenlei la lezd" '

2g. in clasele liceale, Ia aisciptinete qcolare Ia care se sustine teza, media semestriala se calculeaza

din media notelor curent; oblinute pe parcursul semestrului Ei nota de la tezd, in cazul in care

ambele note nu sunt mai mici decat nota .,5" (Regulamentul privind evaluarea si nolarea

rezullatelor invii!tirii, promovarett ;i absolvirea in invi!dmAntul primar Si secundar)'

29.Pepaginadindreapta,seinscriesubiectulleclieipredate,temapentruacasa$iactivitalilede
invalare. La completarea lecliilor-perechi' profesorul indicl subiectul fiecdrei Ieclii'
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30.

32.

33.

t4.

35.

Profesorul inscrie, cu precizie, subiectul lecliilor, a lucrdrilor practice qi de laborator, precum gi

tipul probelor de evaluare.

in rubrica ,,Tema pentru acasa/Activitali de invdJare", se noteaza tema pentru acasa cu

precizarea titlului gi a paginii; exerciliile, cu precizarea numdrului 9i a paginii din manual;

activiElile de invdlare cu precizarea denumirii activitAlii propusd de efectuat (de exemplu:

lectur[, eseu, proiect, lucrare practicl etc.). Temele pentru acasA se vor proiecta in conformitate

c\) Instruc[iunea prifind managementul lemelor penlru acasd in invqdmAntul primar,

gimnuzial Si liceal (ordinul MECC 124912018). DacE se propun conlinuturi pentru recapitulare,

atunci se indic6, cu exactitate, tema qi volumul ei.

Dirigintele completeazd secliunea ,,Date generale despre elevi" in baza datelor din dosarele

personale ale elevilor care se perfecteaza anual.

in secliunea ,,Observalii privind completarea catalogului", menliunile de rigoare se fac de cdtre

directorul Ei directorii adjuncli ai instituliei de invalamant.

Nu se admite completarea catalogului Ecolar cu creionul. Toate imegistrArile se fac lizibil,

ingrijit qi doar cu pix cu mini albastrd.

Dirigintele este obligat sI transfere notele/calificativele semestriale Ei anuale (inclusiv la

disciplinele op[ionale), de Ia examene Ei notele generale ale elevilor in tabelul din secliunea

.,Evidenla rezultatelor gcolare".

Paginile rdmase necompletate la sfirqitul anului de studii, se anuleazd prin semnul ,,X".

Dup6 incheierea anului de studii, cataloagele se pistreaz6 in arhiva instituliei de invAtamant.

Am luat cunoEtinld:

Dirigintc

36.

37.

31.



Anexa nr. 3

la ordinul MEC/{ D5 zozz

2

INSTRUCTIUNE
privind complctarea catalogului pentru

invi{imintul profesional tehnic secundar

catalogul este un document oficial, pdstrarea qi completarea cdruia este obligatorie pentru fiecare

profesor gi diriginte.

Directorul instituliei de invAlament profesional tehnic secundar, directorul adjunct sunt obligali

s6 asigure condilii pentru pastrarea cataloagelor, s5 verifice sistematic modul de completare qi

corectitudinea inscrierilor.

Pentru fiecare grupd se foloseqte un singur calalog' prevlzut pentru intregul an de studii'

Cataloagele grupelor se noteazd distinct (grupa-, anul

La inceputul anului de studii' numele tuturor elevilor inscrigi in grupa respectivi se inregistreazd

nr_3j$_{in

sclp line/module, numele e levului nou inscris se inregistreazd ultimul in

3

4

5

6

in catalog in ordine alfabeticd, conform actelor de identitate'

Ultimul nume inregistrat pe prima listd (pag' )' in conformitate cu numdrul de elevi

prezentali in raportul slatistic Nr. 2 . prof, se demarcheazd printr.o linie pronunlata, aplicAndu.se

gtampila instituliei

7. Numele gi prenumele elevilor venili pe parcursul anului de studii se inregistreazd de citre

diriginte in lista iniliald (pag.-), sub linia de demarcalie dupi gtampild, indicindu-se' 1

dreptul lui, num6rul I i data ordinului de inmatriculare, indiferent de perioada sosirii in institutle.

acest loc qi Pe listele ulterioare, pAnd Ia sfdrEitul anului de studii'

De Ia numele elevului no

consemneazd Printr-o I inie'

u inscris pAnd la data inmatriculdrii acestul

10. n dreptul numelui elevului plecat sau exmatrt culat pe parcursul anului de studii, in lista initiala

(pag. ), dirigintele inscrie numdrul 9i data ordinului de exmatri culare

11. Pe listele elevilor la discipline/module, in dreptul numelui' din data plecdrii se inscrie cuvdntul

,,exmatriculat/d", iar consemnarea exmatricullrii se marcheaz[ pnntr-o linie Pdnd la sfArqitul

paginii resPecttve Din listele de pe urmitoarele pagini, numele dat se omi te.

12. in primele zece zile lucrltoare ale anului de studii, dirigintele completeazf, catalogul grupel cu

8. La di

13.

liste, plstr6ndu-i-se

a, lipsa notelor se

9

datele solicitate.

in conformitate cu num6rul de ore prevAzute in Planul de invalAmant, pentru fiecare

14.

disciplina/modulsuntrezervateunnumarcorespunzdtordepagini.
insecliunea,,Evidenlatiecvenleielevilor"seinregistreazdnum[rulabsenfelorelevilordela
ore. Pentru fiecarc zi de studii este rezervatd o coloan[' in care se noteaza numArul de ore-

absenll qi motivul absenlei. De exemplu: 6/$; m/5:rzl4 (b - bolnav' m - motivat' n - nemotivat'

numitorul indicI numirul de ore-absen!d)'

Lasfirgitulsemestruluigianuluidestudii,dirigintelefacetotalulabsen|elorpentruintreaga15

Chircd Gheorghe24

Ordinul nr. din
Modircct Calarina

81
7'rifan lulian28

grupd qi fiecare elev in Parte.
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16. Profesorul este obligat sI evalueze gi sd introducd sistematic in catalog notele elevilor conform

scdrii de evaluare a rezultatelor invdldrii (cu note de la ,,l0" la ,,l ").

17. Pe pagina din stdnga, se inscrie: data, notele, absenlele elevilor prin litera ,,a". Pe pagina din

dreapta, se inscrie subiectul lecliei gi sarcinile de inv61are. La notarea orelor-perechi profesorul

indicd subiectul fiecdrei leclii.

18. Numdrul de note acordate fiecdrui elev, pe perioada unui semestru, la fiecare disciplind/modul,

inclusiv nota de teztr, trebuie sd fie cel pulin egal cu numarul sdptdmanal de ore de curs

previzut de Planul de inv6{dm6nt, dar sd nu fie mai mic decdt trei'

19. Notele de la probele de evaluare scrisa se introduc la data efectudrii acestora, in termen de

maxim 5 zile lucrdtoare.

20

21

22.

proiesorul inscrie subiectul lucr[rilor practice, de laborator 9i tipul probelor de evaluare.

in coloana .,Sarcini de invalare", se noteaza activitalile de invilare (de exemplu: exerciliul 3,

pag. 20, compunere). cu indicarea numdrului exerciliilor qi paginii din manual' Dac[ se propun

conlinuturi pentru recapitulare' atunci se indicd tema 9i volumul'

Mediileqcolaresecalculeaziprintrunchierecudouf,cifredupdvirgutdgiseinscriuimediat
dupd inregistrarea ultimei leclii din semestru, fhri a se ltrsa rubrici necompletate'

EvaluareamodululuideformareprofesionaldserealizeaziinacordcuprevederilePlanului.
cadru pentru programele de snrdii de invalamant profesional tehnic secundar (ordinul MECC

48s/2019),princompletarearubricilor:NotamedielnstruireTeoreticd(IT);Notamedie
lnstruirePractici(IP);Notamediecurentd(NMC);Evaluaresumativa(EY.mediadintrenota
la eyaluarea sumativii la inslruirea leoreticlt lT si nora la evaluarea sumativd la parlea

prctcticd 1P); Media finald pe modut (NFM)' 
-a -r ^ -^-..

LasfArqitulsemestruluimediagcolardsecalculeazdpentrutotielevii,indiferentderezultat.ln
cazul elevilor amanali semestrial/anual, Ia slhrEitul semestrului/anului se scrie neatestat (rL/a)'

Elevii care au oblinut media semestriald mai micd de nota "5" la una sau mai multe

discipline/modulesauausitua{iaEcolar6neincheiatddincauzaabsenlelormotivate(amdnati)
vor tichida restanlele in conformitate cu cerinlele actelor normative in vigoare'

Coloana imediat urmtrtoare dupd rubrica in care au fost consemnate notele de la teza

semestriald se pastreaza pentru indicarea notei de la lichidarea corigenlei'

Nu se admite corectarea notelor/calificativelor. Notele/calificativele inscrise gregit se anuleazd,

iarincontinuare,sublistaelevilor,seinscrienotacorectatdcuremarca',Seconfirma
nota/calificativul',(scrisf,cucifreEilitere)aelevuluideladataindicatd.Directorulconfirmi
modificarea ficutd de profesor prin aplicarea gtampilei Ia rubrica "Note"'

Pentru disciplineimodule la care grupele se impart in dou6 subgrupe' sunt rezervate spalii

pentru fi ecare subgruPi.

Dirigintelecompleteazasec!iunea',Dategeneraledespreelevi',inbazadosarelorpersonaleale

elevilor.

in secliunea ,,Observalii privind completarea catalogului"' menliunile de rigoare se fac de catre

directorul instituliei de inva$mant qi directorii adjuncli'

Nu se admite completarea catalogului cu creionul. Toate inregistrdrile se lac lizibil' ingrijit qi

numai cu pix cu mind de culoare albastrd'

Dirigintele este obligat sd inscrie notele semestriale/anuale (inclusiv Ia disciplinele optionale) $i

delaexanreneintabeluldinsecIiunea,.Evidenlarezultatelor$colare',.
Paginile. rlmase necompletate la sfdrqitul anului de studii' se anuleazl prin semnul "X"'

,Duplincheiereaanuluidestudii.cataloagelesepdstreazlinarhivainstitulieideinv[limAnt
profesional tehnic secundar in termenii prevdzu!i de legislalia in vigoare'

23.

28.

29

30.

31.

32

33

34

Am lr.rat cunoqtin!i:

Dirigintc

24.

25.

26.

27.



Anexa nr. 4
la ordinul MEC

nr. 236 din )& 05. zozz

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului pentru stagii de practici

(invIJimAntul profesional tehnic secundar)

l. Catalogul este un document oficial, completarea gi pdstrarea ciruia este obligatorie pentru fiecare

maistru-instructor.

2. Directorul adjunct pentru instruire practici qi producere, geful de secfie practicl sunt obligaji s[

asigure condilii pentru pastrarea cataloagelor, sd verifice sistematic modul de completare qi

corectitudinea inscrierilor.

3. Catalogul grupei se noteazd distinct ( grupa- anul-).
4. Datele generale despre elevi (fbrmular nr. l) se completeazi in ordine alfabeticd, conform actelor

de identitate.

5. Ultimul nume inregistrat pe prima listd (pag._), in conformitate cu numarul de elevi

prezentali in rapo(ul statistic nr. 2 - prof, se demarcheazi printr-o linie pronunFtd, aplicdndu-se

gtampila instituliei. Numele elevilor venili pe parcursul anului de studii se inregistreazd de catre

maistrul-instructor in lista in(ialA @ag.-), dupd gtampite, indicAndu-se, in dreptul lui, numdrul

gi data ordinului de inmatriculare

6. La instruirea practic6, numele elevului nou inscris se inregistreazd ultimul in liste, pdstrAndu-i-se

acest loc Ei in listele ulterioare. pdnd la sfArqitul anului de studii'

7. De la numele elevului nou inscris pinn la data inmatriculirii acestuia, lipsa notelor se

consenlneaza rintr-o Iinie.

_:o 7 8

B. in dreptul numelui elevului plecat sau exmatriculat pe parcursul anului de studii, in lista iniliald

(pag-),maistrul-instructorinscrienumdrulqidataordinuluideexmatriculare.
9. Pe listele elevilor la instruirea practicA, in dreptul numelui, din data plecdrii, se inscrie cuvdntul

,,exmatriculat/6", iar consemnarea exmatriculdrii se marcheazd printr-o linie pAnd la sfArqitul paginii

respective. Din listele de pe urmdtoarele pagini' numele dat se omite'
'10. Pentru fiecare grupd se lblosegte un singur catalog, prevAzut pentru un an de studii.

I l. in primele zece zile lucratoare ale anului de studii, maistrul - instructor completeazd catalogul

grupei.

12. in conformitate cu numdrul de ore prevAzute in Planul de inv6{amant, pentru fiecare modul de

lormare prolesionali sunt rezervate pagini.

13. Secliunea ,,Eviden{a instruirii practice" (formular nr. 2) este prevazuta pentru inregistrarea

reugitei gi lrecvenlei elevilor la instruirea practicA, practica in produclie (in atelierele instituliei de

invelemant gi la locurile de muncd la intreprinderi). in cadrul lecliei, maistrul - instructor este obligat

23
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sd verifice gi si aprecieze cunogtinlele elevilor, precum gi sa noteze numdrul de ore-absen1e. pe
pagina din stanga a catalogului, se inscrie data lecliei qi se inregistreazd absenlele prin litera,,a,'.
14. Maistrul - instructor este obligat sd evalueze qi sd introducd sistematic in catalog notele elevilor
(scara de notare fiind de la ,,1 0" Ia ,, I ").
15. Pe pagina din stdnga, se inscriu data, notele, precum gi absenlele elevilor prin litera ,,a,,.
16' Pe partea din dreapta, se inscrie data, numdrul de ore, tema qi conlinutul lucrdrii practice gi
semndtura maistrului - instructor.
17. La finele fiecirui modul de fbrmare prolesionald se realizeazd evaluarea sumativa prin probe
practice /test la Instruirea Practicd (lP) din contul orelor rezervate pentru modulul respectiv.
18. Evaluarea modulului de formare profesionald se realizeazd in acord cu prevederile planului-cadru
pentru programele de studii de invdtdmant profesional tehnic secundar (ordinul MECC nr.
488/201 9).

19. Elevii care au oblinut medii semestriale mai mici decat ,.5" (cinci) vor lichida corigenJele in
conformitate cu cerinlele actelor normative in vigoare.
20. Rezultatele Iichidarii corigenlelor se vor inscrie in coloana imediat urmdtoare dupi rubrica in
care au fost consemnate notele medii semestriale.
21. Nu se admite corectarea notelor. Notele gregite se anuleazd prin incercuire, iar in continuare, sub
lista elevilor se inscrie nota corectatd a elevului, cu remarca,,se confirmd nota" (scrisi cu cilre qi

litere) de la data indicatd. Directorul confirmd modillcarea fEcutd de profesor prin aplicarea gtampilei
la rubrica ,,Note".
22. Evidenia lucrdrilor practice individuale,prevdzutd in formularul nr.3, se completeazd, dupd
neccsitate, conform prevederilor curriculare la meserie (de exemplu: pentru meseriile din domeniul
de lormare ,.Servicii de lron.sport" sunt prevAzute ore individuale pentru conducerea,/dirijarea
autovehiculului etc.), prin indicarea temei lucririi individuale/practice, datei, notei oblinute,
observaliilor/comentariilor qi semndtura maistrului-instructor.
23. Formularul nr. 4 prevede evidenla instrucliunilor privind securitatea $i sdnatatea in muncd, se
inregistreazd numdrul instrucliunilor, data efectuarii, timpul alocat, conlinutul succint al
instructajului, numele, prenumele instructorului qi semndtura acestuia. Este obligatoriu ca fiecare
elev si cunoascd prevederile instrucliunii respective qi sd consemneze prin semnAturd numai 4upd ce
a Iuat cunogtin(d.

24. SituaJia gcolard la module, prev[zutA in lormularul nr. 5, se completeazd de cdtre maistrul-
instructor, unde pentru fiecare modul se indicd nota medie la Instruirea Practici, nota la evaluarea
sumativa pentru partea practici.
25. Nota pentru ,,Stagiile de practicd in produclie" se indicd in rubrica corespunz[toare din
formularul nr. 5.

26. Rezultatele controlului asupra completirii catalogului se inscriu in sec(iunea respectivA de catre
director sau directorul adjunct pentru instruire practica $i producere qi qeful de seclie practicd.
27. T oale inregistrdrile in catalog se fac lizibil qi ingrijit, cu pix cu mind de culoare albastrd.
Corectdri nu se admit.
28. Nu se admite completarea catalogului cu creionul.
29. Paginile. rdmasc necompletate la sffirqitr-rl anului, se anuleazl prin litera,,X',.
30. Dupd incheierea anului de studii, cataloagele se pdstreaz5 in arhiva instituliei de invdfdm6nt
profesional tehnic secundar in termenii previzuli de legislalia in vigoare.

Am luat cuno;tin{d:
Maistru-instructor



nr. ?38 din

INSTRUCTIUNE
pril'ind completarea catalogului pentru inv:i!imAntul profesional tehnic

postsecu ndar gi postsecundar nonterfiar

Anexa nr. 5
la ordinul MEC

)e 05. 2022

l. Catalogul este un document oficial, pdstrarea Ei completarea cdruia este obligatorie pentru
fiecare profesor 9i diriginte, in catalog se duce evidenla activit5lii de instruire Ei formare
prolesionald a elevilor.

2. Pentru fiecare grupd se folosegte un singur catalog, prevlzut pentru intregul an de studii.
3. La inceputul anului de studii, in primele zece zile, dirigintele completeazd catalogul cu

numele tuturor elevilor inmatriculali in grupa respectiva, in ordine alfabetic6, conform actelor
de identitate. inscrierile in catalog privind lista elevilor, evidenla reugitei gi frecvenJei, datele
generale despre elevi, precum $i pa(iciparea acestora in activitatea cercurilor sunt efectuate
de cdtre diriginte.

4. Numele elevilor transferali pe parcursul anului de studii se va inregistra de cdtre diriginte la
secliunea,,Date generale despre elevi", indicAndu-se la secliunea ,,Note", in dreptul numelui
elevului/elevei, numdrul gi data ordinului de inmatriculare. La discipline/uni1afi de curs,
numele elevului inmatriculat se inregistreazd ultimul in listd, se indicd data sosirii
elevului/elevei, pdstrdndu-i-se acesl loc qi pe listele ulterioare, pdnd la sffirqitul anului de
studii. De Ia numele elevului/elevei venit pdnd la data sosirii se traseazd o linie, pentru a

nrotiva lipsa notelor.
5. La sec{iunea ,,Date generale despre elevi", in dreptul numelui elevului/elevei exmatriculat pe

parcursul anului de studii, dirigintele inscrie num6rul gi data ordinului de exmatriculare. La
discipline/unitili de curs in dreptul numelui elevului/elevei exmatriculat([), din data
exmatriculirii, se inscrie cuvdntul ,,exmatriculat(d)", dupd care se traseazd o linie pind la
sfdrqitul paginii respective, fiind omis din listele ulterioare.

6. La sfdrgitul anului de studii, ln registru la sec(iunea ,,Evidenfa reuqitei elevilor" se

consemneazd situalia academicd pentru fiecare elev(d): promovat(5), transferat(d),
exmatriculat(d).

7. Inscrierile privind notarea elevilor, con{inulul lec[iei qi a subiectelor pentru acasa sunt
efectuate de cdtre profesorii care predau disciplina./unitatea de curs respectiva.

8. Directorul adjunct pentru instruire qi educalie/qefii de sec{ii repartizeazd in catalog numdrul
de pagini pentru fiecare disciplina,iunitate de curs pentru evidenta reu$itei in anul curent de
studii, in funclie de numirul de ore, alocat pentru fiecare disciplina./unitate de curs in Planul
de inv[!imdnt.

9. Profesorii sunt obligali sa verifice qi sd aprecieze sistematic cunostinlele elevilor, precum gi

sd inregistreze in catalog, Ia fiecare activitate didacticd, frecven{a acestora.
10. Cunogtinlele elevilor se apreciazd cu note de la ,,10" la,,l". Numdrul de note acordat fiecArui

elev pe perioada unui semestru, la fiecare disciplina/ unitate de curs trebuie si fie cel egal cu
numArul s[ptdmdnal de ore de curs prevf,zut de planul de invAldmant, dar nu mai mic decAt

trei.
I l. Absen{a elevilor la lec{ie se inregistreazd prin litera ,,a". La finele lunii curente, dirigintele

inregistreazd in tabclul de evidenlS a frecvenlei numirul total de absenle, consemn6nd: z -
n.lotivat, r - nenrotivat.

12. Notele de la lucrdrile scrise se inscriu la data efectu6rii lucrdrii. in termen maxim de 5 zile
lucrAtoare.

13. Pe pagina din stAnga se inscrie data, se inregistreazd absenlele elevilor gi notele curente. Pe

pagina din dreapta, profesorul inscrie lizibil qi corect data qi luna, numdrul de ore, tema
lecliei predate gi sarcinile de invh[are, la necesitate se indicd tema de recapitulare, semnetura
profesorului.

l4. Notele de la examen, mediile semestriale, dupd caz, anuale la fiecare disciplina,/unitate de
curs se consemneazd de cAtre prolesor dupd inscrierea datci ultimei leclii din semestru, lErf, a
se l6sa coloane necompletate. Concomitent, notele semestriale se translerd de cltre diriginte



in tabelul general de evidenld a reugitei elevilor. in acest tabel nu se vor inscrie notele
semestriale mai mici de nota ,,5".

15. La sfdrgitul semestrului media la disciplind/unitate de curs se va calcula pentru to{i elevii,
indiferent de rezultat.

16. Elevii care au oblinut medii semestriale mai mici de nota ,,5", vor lichida corigenlele in
conformitate cu cerinJele actelor normative in vigoare gi orarul stabilit de institulia de
invAtamant.

17. Rezullatele lichiddrii corigenlelor se vor inscrie in coloana imediat urmdtoare dupd cea in
care au lost consemnate notele medii semestriale.

18. in catalog nu se permit rectificari de note, alte semne conven[ionale. Notele gregite se
anuleazd prin incercuire, iar in continuare, sub lista elevilor se inscrie nota corecta6 cu
remarca,,Se confirmd nota" (scrise cu cifrA qi litere) elevului de la data indicatd. Directorul
confirmi modificarea Iicutd de profesor/profesoard prin aplicarea $tampilei la rubrica
,,Note".

19. Pentru lecliile practice, de laborator, proiecte de curs precum $i pentru disciplinele/unitalile
de curs Ia care grupa se divizeazd in subgrupe, in catalog se repartizeazA pagini separate.

20. Nu se permite completarea catalogului de citre elevi. Toate datele gi inregistrdrile se inscriu
cu pix cu mind de culoare albastrd.

21. Paginile care nu au fost completate la sfdrgitut anului de studii, se anuleazd prin semnul ,,X".
22. Directorul instituliei de invSldmAnt, directorul adjunct, gefii de seclii sunt obligali sd asigure

condilii pentru pdstrarea cataloagelor, sd verifice modul de completare gi corectitudinea
inscrierilor, si intreprindd acIiuni pentru respectarea prezentei Instruc{iuni.

23. Dupd incheierea anului de studii, catalogul se pAstreazA in arhiva instituliei de invatAmant
profesional tehnic postsecundar qi postsecundar nonterliar, in termenii prevdzuli de legislalia
in vigoare.

Am luat cuno;tin1i:
I)rriginte_



Anexa nr. 6
Ia ordinul MEC

nr. A?6 din ,18.06 zozz

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului de evidenfl a orelor individuale
(inv5(Imintul profesional tehnic postsecundar, profil,,Arte")

l' catalogul este un document oficial, pastrarea qi completarea ciruia este obligatorie pentru
fiecare profesor, in catalog se duce evidenla activitdtii de instruire gi formare lrofesionala a
elevilor.

2. Pentru evidenla oretor dc.studiu individuar profesorur folose;te un singur catalog, prevazut
pentru intregul an de studii.

3. La inceputul anurui de studii, in primere zece zire, profesorul completeazi catarogul cu
. numele tuturor elevilor repartizati, in ordine alfabetici, conform acteror de identitate.4' ln caz de transfer/exmatriculare, la pagina reze.vatd elevului/elevei, din data emiterii

ordinului, se inscrie cuv6ntul ,,transferaila;-"/,,exmatriculat(d)", aupa .ur. ,"1iug. 
'.o--iini" 

pana
la sfhrqitul semestrului.

5' In conformitate cu numarul de ore prev[zute in Planul de invdldmdnt, pentru fiecare elev sunt
rezervate un numdr corespunzdtor de pagini.

6 Prolesorul va el'ectua inicrierile privin-d notarea elevilor, continutul lecliei gi tema pentru
acasi.

7' Prolesorii sunt obligali sd_ ve-rifice gi sd aprecieze sistematic cuno$tintere elevilor, precum gi

^ si inregistreze in catalog, la fiecare activirite didacticd, frecvenla acestora.8. cunoqtinlele elevilor se apreciazf, cu note de ta ,,.i0,, la,,1". Numdrul de note acordatfiecdrui elev pe perioada unui semestru, la fiecare 
-unitate 

de curs trebuie ,a fi. ."t egut .,numdrul srptimdnal de ore de curs prevazut de pranul de invafamant, du, nu mui .ic d"cettrei.

J.- f,bsen{a elevilor la lcclie se inregistreazi prin litera ,,a,,.
l0' In tabelul de evidenli a flrecvenfei gi reuEiiei, se insciie data, se inregistreaztr absen{ele, notele

curente $i notele de la evaludri.
ll.ln tabelul. de evidenld a lucrului cu erevul, profesorul inscrie lizibil gi corect data gi runa,numdrul de ore, subiectul lecliei predate gi sircinire de invdlare, ra necesitate r" inJi.a t.ru

de recapitulare, semnAtura profesorului.
12. Media semestrialr, nota_de ra examen, nota generard la fiecare unitate de curs se

consemneazd de cdtre profesor dupd inscrierea datei ultimei leclii din semestru, IEra a se lasa
coloane necompletate. Elevii care au obfinut medii semestriale mai mici a"'nora -s',, ,o,
lichida corigenlele in conformilate cu cerinlele actelor normalive in vigoare gi orarui stabitit
de insr irulia de invilamanr.

13. In catalog nu se permit rectificdri de note, alte semne conven{ionale. Notere gregite se
anuleazd prin inccrcuire, iar aldturi se inscrie nota corectata cu remarca ,,Se confirmi nota(scrisd cu cilrd 9i litere) elevului de la data indicatd". Directorul confirmi modificarla Acuta

_ _ 
de profesor/profesoar6 prin aplicarea $tampilei la rubrica ,,Note,,.l4 Nu se permite completarea catalogului de citre elevi. Toate datele gi inregistririle se inscriu
cu pix cu mind de culoare albastri.

15. Paginile care nu au fost completate la sfargitul anurui de studii, se anureazdprin semnur ,,X,,.l6' Directorul institutiei de invbldmant, directorur adjunct pentru instruire gi'educalie, gefii de
catedre sunt obligafi sd asigure condilii pentru pastrarea cataloagelor, si ve.ifice sistematic
modul de completare gi corectitudinea inscrieritr, si intreprindi acliuni pentru .."rp".,u..u
prezentei InstrucIiuni.

l7' Dupd incheierea anului de studii, catalogul se pastreaza in arhiva instituliei de invdfdmant
prolesional tehnic postsecundar, in termenii prev5zuli de legisla[ia in uigoaie.

Am Iuat cunogtinli:
Prof'esor
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INSTRUCTIUNE
privind complctarea catalogului de evidenfl a orelor maestrului de concert/corcpctitorului

(invi{Imiintul profcsional tehnic postsecundar, profil,,Arte")

l. Catalogul evidenlei orelor maestrului de concert/corepetitorului este un document oficial,
pastrarea gi completarea cdruia este obligatorie pentru fiecare maestru de concerVcorepetitor,
in catalog se duce evidenla orelor realizate.

2. Fiecare maestru de concert/corepetitor define un singur catalog de evidenld a orelor
individuale, prevAzut pentru intregul an de studii.

3. In conlormitate cu numdrul de ore prevlzute in Planul de invdldmant, pentru fiecare elev sunt
rezervate un numdr corespunzdtor de pagini.

4. La inceputul anului de studii, in primele zece zile, maestrul de concert/corepetitor
completeazd catalogul cu numele tuturor elevilor repartiza+i, numele profesorilor, unitdlile de

curs. repenoriul individual.
5. ln caz de transfer/exmatriculare la pagina rezervatd. elevului/elevei exmatriculat(i), din data

emiterii ordinului, se inscrie cuvAntul ,,transferat(d)/,,exmatriculat(d)", dupd care se trage o
linie pind la sldrqitul semestrului.

6. Maestrul de concert/corepetitorul va efectna inscrierile privind evidenja orelor realizate
sistematic.

7. Absenla elevilor Ia Ieclie se inregistreazd prin litera,,a".
8. In tabelul de evidenli a frecvenlei se inscrie luna, data, se inregistreazd absen[ele, semnAtura

maestrului de concert/corepetitorului. Nu se admit spa[ii libere intre date.
9. La finele semestrului maestrul de concert/corepetitorul, dupd inregistrarea ultimei ore din

semestru, va inscrie numirul total de ore realizate dupi care va continua inregistrarea
incepdnd cu prima ord a urmdtorului semestru.

10. In tabelul ,,Repertoriul individual al elevului" maestnrI de concert/corepetitorul inscrie citel $i
corect numele prenumele autorului, denumirea crealiei, sursa bibliografici unde poate fi
accesata crea!ia.

I L Maestrul de concert/corepetitorul nu noteazd elevii.
12. In catalog nu se permit rectificAri, alte semne convenlionale. Nu se permite completarea

catalogului de cltre elevi. Toate datele gi inregistririle se inscriu corect, lizibil, cu pix cu
minS de culoare albastrd.

13. Tabelul privind evidenla realizdrii normei didactice este completat lunar odatd cu prezentarea
tabelului orelor realizate pentru Iuna respectiv6.

14. Paginile care nu au fost complelale la sfdrgitul anului de studii, se anuleazi prin semnul ,,X".
15. Directorul instituliei de invilimint, directorul adjunct pentru instruire qi educalie, gefii de

seclii, qefii de catedre sunt obligali sd asigure condilii pentru pdstrarea cataloagelor, si
verifice sistematic nodul de completare gi corectitudinea inscrierilor, sd intreprindd acliuni
penl.ru respcctarca prczcntei instrucli Lrni.

16.Dupd incheierca anului de studii, catalogul se pastreazd in arhiva instituliei de invd!5mAnt
prolesional tehnic postsecundar, in temeni previzu{i de legislafia in vigoare.

Am luat cunoqtinlA:
Maestru de concefi/corepetitor
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INSTITUCTIUNE
privind completarea catalogului de evidenfi a activiti(ilor complementare

procesului cduca(ional

l. Catalogul este un document oficial, completarea cdruia este obligatorie pentru fiecare cadru
didactic/conducdtor de cerc. Prezentul catalog este prevazut pentru evidenJa activitAtii a 2 gi mai
multe grupe.

2. Directorul instituliei de invAlamant este obligat sd asigure condilii pentru pastrarea cataloagelor gi

verifi carea sistematicd a corectitudinii completdrii acestora.
3. Secliunea ,,Date generale despre beneficiari" se completeazl la incheierea primei luni de studii,

dup[ ce s-a stabilit numdrul de elevi.
4. La inceputul anului de studii, numele tuturor elevilor inscriEi la activitatea educativd specifictr se

inregistreazi in catalog, conlorm actelor de identitate.
5. Ultimul nume inregistrat pe lista/listele grupurilor de elevi, formate, se demarcheazf, prin o linie

pronunlata, aplicdndu-se Etampila instituliei.
6. Numele elevilor venili pe parcursul anului de studii se inregistreazd de cltre cadrul

didactic/conducitorul de cerc in lista de bazi, dupd qtampila aplicatd, indiferent de perioada

sosirii in institulie.
7. De la numele elevului nou inscris, pdni la data inscrierii acestuia, lipsa insemnelor se

consemneazd printr-o linie:
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8. in dreptul numelui elevului plecat pe parcursul anului de studii, in lista iniliald, cadrul didactic/

conducitorul de cerc inscrie numdrul Ei data ordinului de exmatriculare.

9. Pe listele elevilor, in dreptul numelui, din data plectrrii, se inscrie ,,exmatriculat", iar consemnarea

exmatriculdrii se marcheazd printr-o linie, p6n[ Ia sfdrqitul paginii respective. Din listele de pe

urmdtoarele pagini numele elevului respectiv se omite.

10. in conformitate cu numarul de ore prevazute in Planul-cadru de invS{dmdnt Ei Cuniculum, pentru

liecare activitate sunl rezervate pagini.

I l. Orarul activitatii se aprobi de citre directorul instituliei'
12. Sec!iunea ,,Eviden{a activitdlii complementare" se completeazi precum urmeaze:

o pe pagina din stinga se inscrie data, se inregistreaz[ absenfele, folosind semnele a - absent, b

- bolnav;
o pe pagina din dreapta, in collul de sus, se specilicd grupa. In continuare, in rubricile

i"rp".ii"., se inscrie dala. tema activitAlii conform proiectului de lungd duratd, num5rul de

ore desli$urate. semnatura cadrului didactic/conducltorului de cerc (a acompaniatorului, in

cazul colectivelor mtrzicale, coregrafice etc.).

13. Paginile,.Eviden{a activitAlii metodice", ,,Activildli de parteneriat" 9i,,Date despre beneficiari"

vor fi completate doar de cdtre cadrele didactice din instituliile de invAtdmant extraqcolar.

14. pagina ,,Raport statistic" se completeazd in baza inscrierilor din secJiunea ,,Evidenla activitalii

didactice" pentru situa!ia de 1a inceputul 9i incheierea anului de studii'

15. Nu se admit corectdri.
16. Nu se admite completarea calalogului cu creionul. Toate inregistrerile se fac tizibil, ingrijit qi

doar cu pix cu mind de culoare albastrd.

17. Paginile rdmase necompletate la sfdrqitul anului, se anuleazd prin semnul ,,X"'
18. La sfhrqitul anului de studii, conduc[torul de cerc este obligat sd prezinte administraliei catalogul

de evidenli a activitltii cercurilor pentru arhivarea documentului.

19. Dup6 incheierea anului de studii, cataloagele se pdstreaz[ in arhiva institu]iei de invd[Imdnt.


