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Instructiuni

pentru completarea si folosirea catalogului de clasa

Prezentul tipizat de catalog scolar se foloseste la: clasele de invatamant postliceal (scoala
postliceala si scoala de maistri).

Catalogul clasei devine document scolar cu regim special dupa completare cu datele de identifi-
care ale elevilor. De completarea lui raspund cadrele didactice cu responsabilitati de evaluare si notare
la respectiva clasa, dirigintele clasei si directorul unitatii de invatamant.

Pentru fiecare clasa de elevi se foloseste un catalog. Acolo unde sunt clase paralele, pe cataloagele
acestor clase se adauga o litera distinctiva (exemplu: anul I amG A, anul III avr B, anul II sm B, etc.).

La inceputul anului scolar, toti elevii inscrisi in clasa respectiva se trec in catalog, in ordine alfa-
betica.

Dirigintele clasei este obligat ca, in primele zile dupa deschiderea anului scolar, sa intocmeasca
catalogul clasei, completandu-1 cu datele cerute de formular (numele si prenumele cadrelor didactice
care predau la clasa respectiva, numele si prenumele elevilor cu numarul matricol, volumul si pagina
din registrul matricol, precum si datele personale ale acestora).

In casetele libere, modulele se inscriu in ordinea stricta din planul cadru.

Nu se admit prescurtari ale denumirii disciplinelor.

Dirigintele are obligatia sa prezinte cadrelor didactice care predau la clasa respectiva,
instructiunile de folosire a catalogului.

La sfarsitul fiecarui semestru si la sfarsitul anului scolar, se vor completa datele din tabelul
~Situatia generala asupra miscarii elevilor si a rezultatelor obtinute in timpul anului scolar”.

In cazul elevilor transferati sau care nu mai frecventeaza cursurile din diferite motive, a celor
sanctionati, corigenti sau cu studii echivalate, dirigintele face respectiva mentiune in rubrica rezer-
vata in acest sens, in spatiul ,Mentiuni”.

Cadrele didactice sunt obligate sa noteze la inceputul orei de curs absentele elevilor in rubricile
rezervate pentru fiecare modul. Exemplu: IX: 15, 17, 206 etc.; XII: 4, 53, 17 etc.”

Motivarea absentelor se face de catre dirigintele clasei, saptamanal, prin incercuirea acestora cu
cerneala albastra, pe baza actelor prezentate de elevi.

Absentele consemnate pentru elevii care au intarziat la ore din cauze obiective se motiveaza la
sfarsitul orei de catre cadrul didactic respectiv.

In cazul modulelor care se studiaza pe parcursul celor doua semestre sau al modulelor care se par-
curg in semestrul al II-lea, consemnarea absentelor si a notelor se va face in rubricile corespunzatoare
celor doua semestre, conform datelor de consemnare.

Notele elevilor se trec in cifre de la 10 la 1.

Notele obtinute cu prilejul evaluarii se consemneaza in catalog cu cerneala albastra, indicandu-se
data si luna (exemplu: 7/8.XI).

Media unui modul se incheie in momentul finalizarii parcurgerii acestuia. Media modulului se cal-
culeaza ca medie aritmetica a notelor, cu doua zecimale, fara rotunjire, aceasta devenind si medie
anuala.

Structura modulara a curriculumului impune incheierea situatiei scolare pe module, cu o lucrare
finala care are caracter aplicativ si integrat (practica + continuturi interdisciplinare), iar nota nu are
valoare de teza.

Mediile anuale si mediile de la examenele de corigenta se consemneaza cu cerneala rosie, in litere
si cifre.

Toate notarile se fac citet, corect si numai cu cerneala.

Nu se admit modificari de note in cataloagele scolare.

Notele / mediile inscrise gresit in catalog se corecteaza prin taiere cu o linie orizontala, sub
semnatura cadrului didactic si a directorului, care aplica stampila. Se foloseste cerneala albastra sau
rosie in functie de situatie, note, respectiv medie.

La sfarsitul anului scolar / de invatamant, catalogul de clasa se completeaza cu ultimele date
solicitate de tipizat, iar spatiile si paginile ramase libere se bareaza cu cerneala albastra.

Directorul este obligat sa controleze sistematic completarea la zi si corecta a cataloagelor (absente,
note, situatii statistice) si sa asigure, dupa incheierea anului de invatamant, pastrarea acestora in
arhiva scolii, conform normelor in vigoare.

*) indicele aplicat la o data, semnifica numarul de ore absentate la aceeasi data si modulul.
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Situatia generala asupra miscarii si frecventei elevilor

si a rezultatelor obtinute In timpul anului scolar

(9

NUMARUL ELEVILOR

INDICATORI Semestrial INDICATORI Anual
inscrisi la inceputul anului scolar la finalul
I I semestrului I

Veniti in timpul semestrului

Plecati in timpul semestrului

Existenti la sfarsitul semestrului

Promovati
o disciplina /
un modul
. . mai multe
Corigenti

discipline / module

Total

o disciplina /
un modul

mai multe
discipline / module

Cu situatia Total
scolari din care:
neincheiata — amanat medical
— abandon scolar
— alte situatii
Total
Absente

din care nemotivate :

(%

NUMARUL ELEVILOR

Promovati

la finalul
semestrului I1

la finalul
anului scolar

Corigenti

o disciplina / un modul

doua discipline / module

Repetenti

din cauza situatiei
la invatatura

din cauza absentelor
pe motiv de:

— boala

— abandon scolar

— alte situatii

Absente

Total

din care nemotivate:

Director,

Diriginte,




DATE PERSONALE ALE ELEVIILOR

Nr.
crt.

Nr.
matricol

Numele si prenumele
elevilor

Data
nasterii

(zina, luna, anul)

Prenumele parintilor

Tata

Mama

Codul numeric personal
(CN.P.

Domiciliul
si numarul de telefon

Mentiuni

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Director,

L.S.

Acest catalog contine

file.

Diriginte,




PROCES-VERBAL

Tncheiat astazl ...oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennnnn.

SUDSEIMNMATUL, ..ot e e e e e e et e e e e e e e e eeaaaeeeeaaans diriginte,
mentionez ca, Indatade .......o.eveeeeviieieiiieeeinnnnns ,am verificat incheierea situatiei scolare: medii anuale
(responsabilitatea pentru greseli si corecturi revine cadrului didactic), am calculat mediile generale,

am totalizat absentele si am completat statistica cu datele corespunzdtoare.

Predau D...................... DIATECLOT eiiiiiiiiiiiee et prezentul catalog,
care contine ............. pozitii, din care: ............. completate, ............. necompletate, ............. anulate.
Am predat, Am primit,
DIriginte .......cooevvvcviieeeiiiiiiiieeeeeiiieee e | D 1 (ST¢1 o) SRR

Verificat si predat spre arhivare doamnei secretar sef/secretar

Am predat, Am primit,

Director, Secretar sef/secretar,

..........................................................................................................

(unitatea de Tnvatdmant)

PRECIZARE

In atentia profesorilor care predau la clasa

Urmatoarele cadre didactice sunt responsabile de corectitudinea situatiei scolare a elevilor:

ort. Numele si prenumele Disciplina Semndtura

DIRIGINTE

...........................................................................



