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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | operatiunea
1 2 3 4 S »
1.1. Elaborat Traistaru Ana Cristina | Membru CEAC | 11.02.2022 q%.
) ) Coordonator
1.2. Verificat Rusu Midalina 14.02.2022
CEAC
1.3. Aprobat Constantin Silvia Director 17.02. 2022
il
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate: \
Lk
3
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea reviziei Da
Crt. revizia in cadrul editiei revizuiti pre
sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform CEAC Data aprobarii
initiale
2.2. | Editia Il, Revizia 0 Structura Conform modificarilor aduse de 21.09.2018
procedurii Instructiunea MEN 1/2018
2.3 Editia II, Revizia 1 Structura Conform modificarilor aduse de 15.02.2022
procedurii O.M.E.C nr. 5447/31.08.2020
Ordin nr. 5.550/03.11.2021
O.M.E.C nr. 34799/
05.11.2021
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii:
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
crt. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 7 2
3.1. | Aplicare 1 CEAC Membrii Petre Carmen 15.02.2022 Q%
Comisiei
Ilie Gabriela 7"‘,’
Traistaru Cristina J‘
3.2. | Informare | electronic CEAC Coordonator Rusu Madalina 15.02.2022 %
3.3. | Evidentd 1 CEAC Coordonator | Rusu Madilina | 15.02.2022 /K
3.4. Arhivare 1 Secretariat Secretar Tarsa-Statescu
Daniela j %

1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationald are scopul de a stabili conditiile si etapele pe care Liceul Tehnologic

"Constantin Cantacuzino" trebuie si le aibd In vedere atunci cdnd implemeteazd normele de completare ale
cataloagelor fizice dar si a celor electronice, de a tine o evidentd a evaluarii si notarii ritmice, de a realiza statistici

privind situatia scolard.

2. Domeniul de aplicare

3. Documente de referinti

Intreg personalul va aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

3. 1. Legislatie nationald primard (legi, ordonante de urgenti)

calititii educatiei, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea




"CONSTANTIN CANTACUZINO"

BAICOI

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 11

Revizia: 1
: CONSEMNAREA NOTELOR 81
MINISTERUL EDUCATIEI ABSENTELOR IN CATALOG S p—
LICEUL TEHNOLOGIC Cod: PO — CEAC 55 P ’

- Ordonanti de urgentd nr. 75 /2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu modificirile si completérile
ulterioare.

3.2.Legislatie nationald secundard (hotdrdri de guvern, ordine, etc.)

- OM.E.C nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitdtilor de Inva{dmant preuniversitar;

- OM.EN.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului,

- Hotérére nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a indicatorilor de performantd
pentru evaluarea §i asigurarea calitatii in invatdmantul preuniversitar;

- Ordin nr. 5.550/03.11.2021 pentru modificarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invitimant preuniversitar, aprobat prin Ordinul de ministru nr. 5.447/31.08.2020

- Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018;

- Prevederile Legii nr. 55/2020 privind unele mésuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19, cu modificérile si completérile ulterioare;

- OM.E.Cnr. 34799/ 05.11.2021 — Precizéri privind disciplinele la care se sustin lucréri scrise de
evaluare semestriala (teze) in anul scolar 2021-2022.

4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1.Definitii:

Nr. Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Proceduri Prezentare in scris a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avénd In vedere
asumarea responsabilitatilor;
2. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor §i activititilor de
invatare i formare de competente academice sau profesionale. Educatia include
atét activititile de Invitare In context formal, ct si In context nonformal sau
informal.
3. Controlul calititii | Semnificd activitifi si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate
educatiei In unitétile de inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.
de Invatamant
preuniversitar
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4, Personal didactic Persoanele din sistemul de Invatamént responsabile cu instructia si educatia, care
indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege, cu o conduitd morald conforma
deontologiei profesionale si apte din punct de vedere medical pentru indeplinirea
functiei.
5. Invagamant Serviciu de interes public, desfasurat in limba roméni, Tn limbile minoritatilor
nationale i tn limbi de circulatie internationala.
6. Invatamant Educatia timpurie (0 - 6 ani), formati din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si
preuniversitar invatamantul prescolar (3 - 6 ani), Inva{Améantul primar, care cuprinde clasa
pregititoare si clasele [ — 1V, Invifiméntul secundar, care cuprinde invatimantul
secundar inferior sau gimnazial (clasele V - IX) si invataméantul secundar superior
sau liceal (clasele de liceu X - XII/XIID), invitimantul profesional, cu duratd intre
6 luni 51 2 ani si invitiméntul ter{iar nonuniversitar, care cuprinde invatAmantul
postliceal.
7. Consiliu Organ de conducere in unititile de invatiméant de stat, constituit din 7,% sau 13
de administratie membri, incluzdnd reprezentanti ai périntilor, ai consiliului local, ai primarului, ai
cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de inva{imant, si, dupi caz,
directorul adjunct.
8. Consiliu profesoral | Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea scolard cu
personalitate juridicd, prezidat de catre director.
4.2. Abrevieri:
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationald
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. PV Proces Verbal

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:

Procedura operationald are scopul de a ajuta cadrele didactice sa respecte normele de completare ale
cataloagelor, de a tine o evidentd a evaluirii si notirii ritmice, de a realiza statistici privind situatia scolari.
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Rezultate scontate:
O verificare riguroasa a respectérii normelor de completare a cataloagelor, aplicatd la toate cataloagele

din Liceul Tehnologic "Constantin Cantacuzino".

5.2. Resurse necesare:
52.1 Resurse materiale
e incipere, cu birou si scaune;
» figet pentru acte cu regim special;
¢ un calculator cu imprimants;
e retea internet;
o hirtie copiator;
s telefon pentru legéturi operative;
e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.
5.2.2. Resurse umane
o Consiliul de administratie;
o Directorul.

5.2.3 Resurse financiare
e Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

5.3. Modul de tucru:

Catalogul reprezinti un document scolar de evidentd curentd a notelor si frecventei elevilor. Este
mijlocul prin care se dovedeste efectuare evaludrilor permanente si sumative. Evaluarea rezultatelor la
invéataturd se realizeazé in mod ritmic, pe parcursul semestrelor.

In invatimantul preuniversitar, evalurile se concretizeaza, de reguld, prin note de la 1 1a 10.

fn clasele din invigimantul primar, aprecierea rezultatelor elevilor se face prin calificative sau prin alte
forme de apreciere, respectand reglementirile Ministerului Educatiei Nationale.

Notele/calificativele acordate se comunicé, in mod obligatoriu, elevilor, se trec in catalog si In carnetul
de elev, de citre profesorul/invétatorul care le acordd si se comenteazi cu parintii. in catalogul electronic notele
si absentele se vor descérca la fiecare ord, daci este posibil. Daci nu, atunci se vor desciirca In ziua metodica
sau la sfirsitul siptdmanii. Notele si absentele se vor consemna mai intii in catalogul fizic si dupi aceea in
catalogul online.

Numdrul de note acordate fiecidrui elev, la fiecare disciplind de studiu, exclusiv nota de a tezj, trebuie
si fie cel putin egal cu numairul sdptiménal de ore de curs previzut in planul de Invatimént. Fac exceptie
disciplinele cu o ord de curs pe siptdméana, la care numdarul minim de note/calificative este de doua.

5
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fn anul scolar 2021-2022, numirul de calificative/note acordate semestrial fiecirui elev, la fiecare
disciplind de studiu, va fi de minimum doud, indiferent de numarul de ore alocat disciplinei prin planurile-
cadru.

Elevii aflati in situatie de corigentd vor avea cu cel putin o notd/ un calificativ in plus fatd de numarul
de note/calificative prevazute mai sus, ultima notd/ultimul calificativ fiind acordat, de reguld, In ultimele doua
sdptdmani ale semestrului.

in anul scolar 2021-2022, elevii aflati in situatie de corigentd vor avea cel putin trei calificative/note,
ultimul(a) calificativ/not3 fiind acordat(a) n ultimele doud siptimani ale semestrulut.

In anul scolar 2021-2022, elevii declarati aménati pe semestrul I isi incheie situatia scolari pani cel mai
tarziu in ultima zi a semestrului al II-lea al anului scolar 2021-2022.

Disciplinele la care se sustin teze se stabilesc de Ministerul Educatiei Nationale. In invitiméntul
postliceal, la unele specializéri, tezele pot fi inlocuite cu elaborarea unor microproiecte.

Tezele se sustin incepind cu a doua jumitate a semestrului. In primul semestru, tezele vor fi programate,
de reguld, cu data de 6 decembrie 2021.

Notele la teze, cu o pondere de 25% din media semestriald, se analizeazd cu elevii Intr-o ord scolard
special destinati si se trec in catalog cu cel putin doud saptimaéni Tnaintea incheierii semestrului.

5.4. Etapele activititii procedurate

Counsiliul profesoral aprobi formatul catalogului

!

Dirigintii verificd corectitudinea informatiilor din cataloage si completeazi rubricile care le revin

l

Cadrele didactice noteazi absentele la fiecare ora si rezultatele evaluirii, incheind mediile la sfarsitul
semestrului / anului scolar

l

Comisia de verificare a cataloagelor se asiguri, lunar, de corectitudinea completirii acestora si de
existenta dovezilor de evaluare (note)

6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

e Cadrele didactice
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- si completeze conform normelor afisate pe prima pagind a cataloagelor
- ¢4 facd toate notatiile la datele stabilite prin Regulamentul Intern si ROFUIP

e¢Comisia de verificare a cataloagelor, a notirii ritmice si a programarii lucrarilor semestriale

- s3 consilieze cadrele didactice privind modul de completare a cataloagelor

- s verifice completarea corectd si completd

- sa realizeze rapoarte privind notarea ritmica, absente (coform Procedurii de monitorizare a
absentelor), consemnarea sanctiunilor lunar.

Rapoartele Comisijei de Verificare a Cataloagelor vor constata urmétoarele :
- daci sunt semnate de citre diriginte, cadre didactice, directori;
- daci este scris orarul clasei;
- dacd exista lista privind stilurile de invitare ale elevilor din clasa respectiva;
- daci este notati religia fiecdrui elev;
- daci sunt trecute datele de contact ale elevilor;
- daca sunt scrise corect sanctiunile acordate;
- daci sunt trecute notele;
- daci sunt gresell de completare.
- se vor prezenta Consiliutui Profesoral si se vor gisi la dosarul Comisiei.

eDirigintii

- si completeze rubricile din catalog referitoare la: orarul clasei, religia fiecarui elev, sanctiunile acordate,
datele de identificare ale elevilor, statistici;

- sd motiveze absente conform regulamentului;

- sdtreacd notele la purtare, sa calculeze mediile generale si sé asigure integritatea cataloagelor.

e Directorul
-s3 monitorizeze starea cataloagelor.

7. Formular evidenti modificiri

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnitura
crt. editiei reviziei pag. conducitorului
departamentului
1. I 0 Data Elaborarea editiei
aprobirii initiale
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2. I 0 21.09.2018 Structura procedurii
3. II 1 11.02.2022 Structura procedurii

8. Formular analizi proceduria

Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ert. prenume drept san
conducitor delegat Semnitura | Data | Observatii Semnitura Data
compartiment
9. Lista de difuzare a procedurii
Conform PV al Consiliului Profesoral nr. .......... dindatade .../ .../ ....... ;
10. Anexe / formulare
Nr.
anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular loc perioadi
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11. Cuprins

m?:;:gﬁlm; Denumirea componentei din cadral procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
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