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Norme
pentru completarea si utilizarea catalogului clasei

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

Pentru fiecare clasa se foloseste un catalog. Acolo unde sunt clase paralele, pe cataloagele acestor
clase se adauga o litera distinctiva (exemplu: anull AMG A, anul III AMF B, anul I SMB etc.).

La inceputul anului scolar, toti elevii Inscrisi in clasa respectiva se trec in catalog, in ordine
alfabetica.

Dirigintele clasei este obligat ca, in primele zile dupa inceperea anului scolar, sd intocmeasca
catalogul clasei, completandu-I cu datele cerute in 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 modulelor.

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

La sfargitul anului scolar, se vor completa datele din tabelul "Situatia generala asupra miscarii
elevilor si a rezultatelor obtinute".

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 rezervata
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, 20° etc.; XII: 4, 5° 17 etc.*

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

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

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

Notele obtinute cu prilejul evaluarii cunostintelor se consemneaza in catalog cu cernealad
albastra, indicandu-se ziua si luna. Exemplu: 7/8 X.

Toate notele se trec in catalog citet, corect s1 numai cu cerneala albastra.
Mediile se consemneaza cu cerneala rosie in cifre si litere.

Eventualele modificari se fac cu cerneala rosie, mentionand actul in temeiul caruia au fost
efectuate.

Nu se admit modificéri de note in catalogul scolar.

Notele/mediile inscrise gresit in catalog se anuleaza, barandu-se cu o linie orizontald si se
inlocuiesc cu notele/mediile corespunzatoare, inscrise cu cerneala rosie, sub semnatura profesorului
si a directorului care aplica sigiliul.

Eventualele modificari se fac cu cerneala rosie, mentionand actul in temeiul caruia au fost efectuate.

La sfarsitul anului scolar se intocmeste pe ultima pagina a catalogului clasei, un proces- verbal

privind verificarea mediilor si a mediilor generale, semnat de diriginte si titularii de discipline si vizat
de directorul unitatii de invatamant.

Scoaterea catalogului din unitatea de invatamant este interzisa.

Directorul este obligat sa controleze sistematic completarea la zi §i corectd a cataloagelor cu
datele necesare (absente, note, situatii statistice etc.). Catalogul clasei, dupa completarea
procesului-verbal tiparit pe ultima pagina, se arhiveaza la unitatea de invafamant preuniversitar cu
termen de pdastrare permanent.

* Indicele aplicat la o data semnifica numarul de ore absentate la aceeasi data si modul.
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Situatia generala asupra miscarii si frecventei elevilor
si a rezultatelor obtinute
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NUMARUL ELEVILOR

INDICATORI INDICATORI ANUAL
Inscrisi la inceputul anului scolar
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Director, Diriginte,
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Director,

L.S.

Acest catalog contine ...........ccceeenneee.

Diriginte,




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

(unitatea de invatamant)

PROCES-VERBAL
incheiat astazi .......coeeeuvnenennn...

SUDSEMNATUL, ...t a e , profesor diriginte, mentionez cd in data de .......c.ccccemiiiiiiiiiiiiiiiiinennn, , am verificat

incheierea situatiei scolare si am completat statistica cu datele corespunzatoare.

Predau doamnei/domnulul dir€Ctor ..........cooeevieieeeiiiieeciie e e prezentul catalog, care contine ............. pozitii, din care: ........ completate, ........
necompletate, ......... anulate.
Am predat, Am primit,
DIriginte ......cccveeevvieeeiiieiie e e DATECTOT ...t
Verificat si predat spre arhivare doamnei/domnului SECretar SEf/SECTEIAT .........iiieeciiie ittt ee e eeraee e e saraeaeeas
Am predat, Am primit,
Director Secretar sef/secretar

Urmatoarele cadre didactice, titulare de disciplina/modul, sunt responsabile de corectitudinea situatiei scolare a elevilor:

chrt Numele si prenumele Disciplina/modul Semnatura

DIRIGINTE
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