
Anexa nr. 3

la ordinul MECC

,, 590 -ain o26. 06. 2o2o

INSTRUCTIUNE

privind completarea catalogului pentru

invi{5mffntul profesional tehnic secundar

l. catalogul este un document oficial. pastrarea Ei completarea ciruia este obligatorie pentru flecare

prot-esor qi diriginte.

2. Directorul instituliei de inv6([m6nt profesional tehnic este obligat sd asigure condilii pentru

pastrarea cataloagelor, sd verifice sistematic corectitudinea completf,rii acestora'

3. Directorii adjuncli sunt obligali s[ verifice sistematic corectitudinea completarii catalogului'

4. Pentru fiecare grupd se foloseqte un singur catalog, prevdzut pentru intregul an de studii'

5. Cataloagele grupelor se noteazd distinct (grupa-' anul )'

6. La inceputul anului de studii. numele tuturor elevilor inscrigi in grupa respectivd se inregistreaza

in catalog in ordine alfabetic[, confbrm actelor de identitate.

7. Ultimul nume inregistrat pe prima lista (pag.-). in conformitate cu numirul de elevi

prezenta{i in raportul statistic Nr. 2 - prof, se demarcheazd printr-o linie pronunlata, aplicindu-se

qtampila instituliei.
g. Numele elevilor venili pe parcursul anului de studii se inregistreazd de citre diriginte in lista

inilial[ (pag.*-). dupn 9tampil6, indicdndu-se' in dreptul lui, numirul qi data ordinului de

inmatriculare. indiferent de perioada sosirii in institulie.
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9. reazi ultimul in liste, pastrindu-i-se

acest loc gi pe listele ulterioare" pflna la sfdrqitul anului de studii'

10. De la numele elevului nou inscris pdna la data inmatricul[rii acestuia, lipsa notelor se

consemneaz[ printr-o I inie.

cursul anului de studii' in

(pag.____)" dirigintele inscrie num[rul Ei data ordinului de exmatriculare.

pe listele elevilor la discipline/module, in dreptul numelui, din data plec[rii se inscrie cuvdntul

,,exmatriculatld", iar consemnarea exmatriculdrii se marcheazd printr-o linie pAn[ la sfdrqitul

paginii respective. Din listele de pe urmdtoarele pagini, numele dat se omite'

in primele zece zile lucrdtoare ale anului de studii, dirigintele completeazi catalogul grupei cu

datele solicitate.

in conl'ormitate cu numdrul de ore prevazute in Planul de invif[mAnt. pentru fiecare

disciplina/modul sunt rezervate un numir corespunzltor de pagini.

in secliunea ,,Evidenta frecven{ei elevilor" se inregistreazl numdrul absenlelor elevilor de la ore.

pentru fiecare zi de studii este rezervat[ o coloan6, in care se noteazd num[rul de ore-absenii qi

nrotivul absentei. De exemplu: b/6: m/5: n/1(b - bolnav. m - motivat. n - nemotivat, numitorul

t2.

13.

14.
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15.



16. La slirgitul semestrului gi anului de studii, dirigintele face totalul absenlelor pentru intreaga

grupd gi fiecare elev in Parte.

17. profesorul este obligat s6 evalueze qi sa introduca sistematic in catalog notele elevilor conform

scdrii de evaluare a rezultatelor invalarii (cu note de 1a,,10" la ,.1").

l g. pe pagina din stdnga" se inscrie: data, notele, absenlele elevilor prin litera .,a"' Pe pagina din

dreapta, se inscrie subiectul lecliei gi sarcinile de invatare. La notarea orelor-perechi prof'esorul

indic[ subiectul fiecdrei leclii.

19. Numarul de note acordate fiecarui elev. pe perioada unui semestru, la fiecare disciplina/modul'

inclusiv nota de tez6, trebuie sd fie cel putin egal cu numarul saptamanal de ore de curs previzut

de Planul de inv6!6mdnt, dar sa nu fie mai mic decit trei'

ZO. Notele de Ia probele de evaluare scrisd se introduc la dala efectuirii acestora, in termen de

maxim 5 zile lucrltoare.

21. profesorul inscrie subiectul lucrarilor practice, de laborator 9i tipul probelor de evaluare'

22. in coloana ..Sarcini de invf,{areo'. se noteazd activitatile de invilare (de exemplu: lectur6'

compunere" cu indicarea numdrului exerci{iilor qi paginii din manual). Dacd se propun

con(inuturi pentru recapitulare, atunci se indic[ tema 9i volumul.

23. Mediile gcolare se calculeaza prin trunchiere cu doud cifre dupa virguli 9i se inscriu imediat

dupa inregistrarea ultimei leclii din semestru, fbrd a se l6sa rubrici necompletate'

24. t.a sfdrqitul semestrului media gcolara se calculeazd pentru toli elevii, indiferent de rezultat. in

cazul elevilor amdnali semestrial/anual, la sfhrqitul semestrului/anului se scrie neatestat (n/a).

25, Elevii care au oblinut media semestriala mai mica de nota,,5" la una sau mai multe

discipline/module sau au situalia gcolara neincheiatd din cauza absenlelor motivate (amAnali)

vor lichida restanlele in conformitate cu cerintele actelor normative in vigoare'

26. Coloana imediat urmatoare dupd rubrica in care au fost consemnate notele de la teza semestriala

se pf,streaza pentru indicarea notei de la lichidarea corigenlei.

27. Nu se admite corectarea notelor. Notele inscrise greEit se anuleazd, iar al6turi, sub lista elevilor"

se inscrie nota corectati cu remarca ",Se confirmd nota" (scrisd cu cifre Ei litere) a elevului de la

data indicata. Directorul confirma modificarea fEcuti de profesor prin aplicarea Etampilei la

rubrica ,,Note".

Zg. pentru discipline/module la care grupele se impart in doud subgrupe, sunt rezervate spafii pentru

fiecare subgrupa.

29. Dirigintele completeaza sec(iunea."Date generale despre elevi" inbaza dosarelor personale ale

elevilor.

30. in secliunea ..Observa{ii privind completarea catalogului", menliunile de rigoare se fac de cdtre

directorul instituliei de invdlamdnt 9i directorii adiuncti.

31. Nu se admite completarea catalogului cu creionul. Toate inregistrarile se fac lizibil, ingrijit qi

numai cu pix cu mind de culoare albastrd.

32. Dirigintele este obligat sf, inscrie notele semestriale/anuale (inclusiv la disciplinele opfionale) gi

de la examene in tabelul din sectiunea ,,Evidenla rezultatelor qcolare".

33. Paginile, rimase necompletate la sfdrEitul anului de studii. se anuleazd prin litera,,Z".

34. Dupd incheierea anului de studii, cataloagele se pistreazd in arhiva instituliei de inv6(6mAnt

profesional tehnic in termenii prevazu[i de legislalia in vigoare.

Am luat c

Diriginte

unostin!a:



Anexa nr. 4

la ordinul MECC

nr. 590 din &6. 06. zozo

INSTRUCTIUNE

privind completarea catalogului pentru stagii de practicl

(invI{5mflntul profesional tehnic secundar)

l. catalogul este un document de stat, completarea qi pf,strarea crruia este obligatorie pentru fiecare

maistru-instructor.

2. Directorul adjunct pentru instruire practicd qi producere, qeful de seclie practicf, sunt obligali sd

asigure pdstrarea catalogului Ei. in mod sistematic, sd verifice completarea corectl a acestuia'

3. Catalogul grupei se noteazi distinct ( grupa- anul-)'

4, Datele generale despre elevi (formular nr. l) se completeazdin ordine alfabetica, conform actelor

de identitate.

5. I.Jltimul nume inregistrat pe prima lista (pag.--), in conformitate cu numarul de elevi prezentali

in raporlul statistic nr. z - prof', se demarcheazf, printr-o linie pronunlata, aplicdndu-se Etampila

instituliei. Numele elevilor venili pe parcursul anului de studii se inregistreazd de cdtre maistrul-

instructor in lista iniliala (pag._), dup6 gtampild, indicdndu-se, in dreptul lui, numarul gi data

ordinului de inmatriculare

/-J
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6. I-a instruirea practici. numele elevului nou inscris se inregistreazd ultimul in liste, p[strandu-i-se

acest loc qi in listele ulterioare. pflnd la slArqitul anului de studii'

7. De la numele elevului nou inscris p6n[ la data inmatricularii acestuia, lipsa notelor se consemneazd

printr-o linie.
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g. iri dreptul numelui elevului plecat sau exmatriculat pe parcursul anului de studii, in lista iniliala

(pag. __-___), maistrul - instructor inscrie numdrul gi data ordinului de exmatriculare.

9. pe listele elevilor la instruirea practic6, in dreptul numelui, din data plec[rii, se inscrie cuvdntul

..exmatriculatld", iar consemnarea exmatricularii se marcheazd printr-o linie pdnS la sfirEitul paginii

respective. Din listele de pe urmatoarele pagini, numele dat se omite'

10. Pentru fiecare grupd se foloseEte un singurcatalog, prevf,zut pentru un an de studii.

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

grupei.

12. in confbrmitate cu numarul de ore prev[zute in Planul de inv[![mdnt, pentru fiecare modul de

fbrmare prolesional6 sunt rezervate pagini.

13. Secfiunea,,Evidenfa instruirii practice" (formular nr. 2) este prev[zut pentru inregistrarea reuqitei



s6 aprecieze cuno$tintele elevilor, precum gi sd noteze numirul de ore-absenle. Pe pagina din stdnga a

catalogului, se inscrie data lec{iei 9i se inregislreaz.dabsen{ele prin litera,,a"'

14. Maistrul - instructor este obligat s[ evalueze gi sa introducd sistematic in catalog notele elevilor

(scara de notare fiind de Ia ,,10" Ia ,,1")'

15. Pe pagina din stinga, se inscriu data, notele, precum qi absen{ele elevilor prin litera "a"'
16. Pe partea din dreapta, se inscrie data, numdrul de ore, tema qi conlinutul lucrarii practice qi

semndtura maistrului - instructor.

17. Mediile semestriale/anuale se calculeaza gi se inscriu imediat dupa inregistrarea ultimei leclii din

semestru, fdrda se l6sa rubrici necompletate'

lg. La sffirEitul semestrului. media gcolard se calculeazi pentru toli elevii" indiferent de rezultat' In

cazul elevilor amdna[i semestrial/anual, la sfArqitul semestrului/anului. se scrie neatestat (n/a)'

19. Elevii care au ob{inut medii semestriale insuficiente vor lichida corigenlele in conformitate cu

cerinlele actelor normative in vigoare.

20. Rezultatele lichidirii corigenlelor se vor inscrie in coloana imediat urmitoare dupd rubrica in care

au fost consemnate notele medii semestriale'

21. Nu se admite corectarea notelor. Notele greqite se anuleazi, iar al6turi, sub listaelevilor se inscrie

nota corectata a elevului. cu remarca ,,Se confirmd nota" (scrisd cu cifre qi litere) de la data indicatd'

Directorul confirmi modiflcarea fEcuta de profesor prin aplicarea qtampilei la rubrica ,,Note"'

22. Evidenla lucr6rilor practice individuale efectuate in perioada stagiilor de practic[ in produciie este

prevazuta in formularul nr. 3, unde se indicd tema lucrf,rii practice, categoria lucririi, data efectuirii

lucririi. termenul de realizare, incadrarea in timp, nota oblinutd Ei semndtura maistrului - instructor'

23. Formularul nr.4 prevede evidenta instrucliunilor privind securitatea qi slndtatea in munc6, se

i.registreaz6 num6rul instrucliunilor. data ef'ectu[rii. timpul alocat, confinutul succint al instructajului.

numele, prenumele instructorului qi semnatura acestuia. Este obligatoriu ca fiecare elev si cunoascd

prevederile instrucliunii respective Ei sd consemneze prin semnf,turd numai dupd ce a fost instructat'

24. Situalia gcolara se inscrie in formularul nr, 5 de catre maistrul-instructor. dupa inregistrarea

ultimei leclii din semestru gi dupa efectuarea probei practice. Aici se inregistreaza Ei rezultatele

atestarii pe etape a elevilor.

25. Motivele neindeplinirii planului gi programei, schimbarea ordinii temelor se inregistreazd in

sec!iunea ."Note".

26. Rezultatele controlului asupra completf,rii catalogului se inscriu in secliunea respectivd de c6tre

director sau directorul adjunct pentru instruire practicd gi producere gi Eeful de seclie practica'

2T.Toateinregistr[rile in catalog se fac lizibil Ei ingrijit, cu pix cu mind de culoare albastr[. Corectari

nu se admit.

28. Nu se admite completarea catalogului cu creionul.

29. Paginile. r[mase necompletate la sfdrqitul anului. se anuleaz[ prin litera ,,2".

30, Dupa incheierea anului de studii cataloagele se pistreazi in arhiva instituliei de invalamant

prof'esional tehnic in termenii previzu{i de legislalia in vigoare.

Am luat cunogtinfa:

M ai stru- instructor



Anexa nr. 5

la ordinul MECC

nr. 590 din J"6 06. zozo

INSTRUCTIUNE

privind completarea catalogului pentru inv-[$mfr ntul profesional tehnic

postsecundar qi postsecundar nonter{iar

L catalogul este un document oficial, pdstrarea qi completarea caruia este obligatorie pentru

fiecare prof-esor qi diriginte" in 
"ututig 

,. drce eviden{a activitalii de instruire qi formare

prof-esional6 a elevi lor'

2. Pentru fiecare grupa se foloseqte un singur catalog, prev.[zut pentru intregul an de studii'

i. La inceputut unuiri de studii, in pn,n.f; zece zlJ,dirigint.l"completeaza catalogul cu numele

tuturor elevilor inmatriculafi in grupa respectiv6...in ordine arf:abetica, conform actelor de

identitate. inscrierile in catalog privind liita elevilor. evidenla reugitei .Ei 
frecvenlei' datele

generale despre eteui. precum Ei pu,ti.ifurea acestora in activitatea cercurilor sunt ef-ectuate de

4. i?ffijXt3,'JJiio, ,.unrf.ra!i pe parcursul anului de studii se va inregistra de crtre diriginte la

secliunea,,Date generale despre "l;i'l i"Oi.ara, tela secliunea "Note"'.in 
dreptul numelui

elevului/elevei, num[rul qi data ordinului de inmatriculare. La discipline/unitdli de curs'

numele elevului inmatricula, ,. 
'i"r.gistreaz, 

ultimul in list[, se indica data sosirii

elevurui/elevei. pastrindu-i-se acest roc"gi pe listele urterioare, pand la sfarEitul anului de

studii. De Ia numele elevului/elevei venit'pin6 la data sosirii se trage o linie. care motiveazd

lipsa notelor.
5. La secliunea ,,Date generale despre elevi", in dreptul numelui elevului/elevei exmatriculat pe

parcursul anului de itudii, dirigintele inscrie num[rul Ei data ordinului de exmatriculare' La

discipline/unitali de curs i, or.piur numelui .elevului/elevei 
exmatriculat(a). din data

exmatricul.rii. se inscrie cuvintul -!**utri.ulat(a)", dupd care se trage o linie pAni la slirEitul

paginii respective, flind omis din listele ulterioare'

6. La sfargitul anuiui de studii, in- registru la secfiunea ,,Evidenla reugitei elevilor" se

consemneaz6 situalia academic6 plntru fiecare elev([): promovat([)' transferat(a)'

exmatriculat(a).
i . inscrierile privind notarea elevilor. confir-rutul lecliei qi a subiectelor pentru acasd sunt

efectuate de cdtre profesorii care predau disciplinaiunitatea de curs respectivl'

8. Directorul adiunct pentru instruire Ei educalie/gefii de seclii repafirzeaza in catalog numarul de

pagini pentru fiecaie disciplina/uniiate de curs pentru evidenli reuqitei in anul curent de studii"

in func{ie de numirul de ore. arocat pentru fiecare disciplina/unitate de curs in planul de

inv[lam6nt . -.t--r^r^ ^r^.,r^- ^.o^,,m ci cr-
g. profesorii sunt obliga{i s6 verifice qi sa aprecieze sistematic cunogtin}ele elevilor, precum 9i s6

inregistreze in catalog. la fiecare activitate didactic6. frecven[a acestora'

10. Cunogtinlele elevilor se apreciaz6 cu note de la,,l0" Ia,,l"' Numdrul de note acordat frecarui

elev pe perioada unui semestru. la f'recare disciplina i unitate de curs trebuie s[ fie cel egal cu

numarul sapt[mdnal de ore de curs prevazut de planul de inv6!am6nt' dar nu mai mic decdt

trei.
I 1. Absenla elevilor la leclie se inregistreaza prin litera .,a".

inregisireazi in tabelul de evidenla a tiecvenlei numarul

motivat, n - nemotivat.
12. Notele de la lucrarile scrise se inscriu la data efectuarii

La finele lunii curente" dirigintele

total de absenle, consemnind m -

lucririi, in termen maxim de 5 zile

lucrdtoare.
13. pe pagina din stAnga se inscrie data, se inregistreazd absenfele elevilor qi notele curente' Pe

pagina din dreapiajp.ofesorul inscrie citel Eilorect data qi luna, numdrul de ore. tema lec{iei

prJdute gi ,ur.lnii. de inv6lare, la necesitate - se indica tema de repetare' semn6tura

prof.esorului.

14. Notele de la examen, mediile semestriale. dup[ caz. anuale la fiecare disciplina/unitate de curs

se consemn eazit de c6tre prolesor dupa insciierea datei ultimei leclii din semestru' Izrf, a se



tabelul general de evidenla a reuqitei elevilor. in acest tabel

semestriale mai mici de nota,,5"'

15. La sfargitul semestrului media la disciplind/unitate de curs se va

nu se vor inscrie notele

calcula pentru to{i elevii,

lichida corigenlele in conformitate

institulia de invdi[mint.
imediat urmAtoare duP[ cea in care

indif'erent de rezultat.

16. Elevii. care au oblinut medii semestriale insuficiente, vor

cu cerin{ele acteloi normative in vigoare qi orarul stabilit de

17. Rezultaiele lichidarii corigenlelor se vor inscrie in coloana

au fost consemnate notele medii semestriale'

18. Nu se admite corectarea notelor. Notele greEite se anuleaza, iar alaturi sub lista elevilor se

inscrie nota corectata cu remarca ,,Se con-firmd nota" (scris6 cu citi6 qi ritere) elevului de la

data indicata. Directorul confirm[ modificarea {Ecuti de profesor/profesoar[ prin aplicarea

Etampilei la rubrica ..Note"'
.rg. pentru lec{iire practice. de raborator" proiecte de curs precum Ei pentru disciplinele/unitalile de

curs la care grupa se divizeaza in subgrupe, in catalog se repartizeazdpagint separate' 
--.- -tt^

20. i; .uiutog 
"nu' ," permit rectific[rl de note, alte semne conven]ionale' Nu se permtte

completarea catalogului de citre elevi. Toate datele Ei inregistrdrile se inscriu corect' lizibil' cu

pix cu min6 de culoare albastrl'
21. Paginile, care nu au fost completate la sfdrqitul anului de studii, se anuleazd prin litera "Z"'
22. Directorul institu{iei de inv6iamAnt. directorul adjunct, gefii de seclii .sunt 

obligali sd asigure

condilii pentru pf,strarea cataloagelor. sa verifice modul de completare 9i corectitudinea

inscrierilor, sA intreprinda acliuni pentru respectarea prezentei instrucfiuni'

23. Dupa incheierea anului de studii, catalogul se pdstreaza in arhiva instituliei de invd[[mdnt

profesional tehnic. in tennenii prevlzuli de legislalia in vigoare.

Anl luat cunogtin!a:

Diriginte



Anexa nr, 6

la ordinul MECC

INSTRLICTIUNE

privind completarea catalogului de eviden{I a activiti{ilor complementare

procesului educa{ional

l. Catalogul este un document oficial, completarea cdruia este obligatorie pentru fiecare cadru

didactic/conduc6tor de cerc. prezentul catalog este prevazut pentru evidenla activiulii a 2 Ei mai

multe grupe. __ ^^1^r^^^^r^-
2. t)irectorul instituliei de invafamant este obligat sd asigure condilii pentru pdstrarea cataloagelor 9i

verificarea sistematicd a corectitudinii completdrii acestora.

3. Secliunea,,Date generale despre beneficiarii'se completeazdlaincheierea primei luni de studii'

dupa ce s-a stabilit numdrul de elevi'
4. La inceputul anului qcolar, numele tuturor elevilor inscriqi la activitatea educativ[ specificd se

inregistreaza in catalog, conform actelor de identitate.

5. 11ltimul nume inregistrai pe lista/listele grupurilor de elevi, formate, se demarcheazd prin o linie

pronun[ata. aplicdndu-se Etampila instituliei'
6. Numele elevilor venili pe parcursul anului qcolar se inregistreazi de cdtre cadrul

didactic/conduc[torul de cerc in lista de bazd, dupa gtampila aplicata. indiferent de perioada

sosirii in institulie.
7. De la numele elevului nou inscris, pAnd la

consemneazd printr-o linie:
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data inscrierii acestuia, Iipsa insemnelor se

g. in dreptul numelui elevului plecat pe parcursul anului qcolar, in lista iniliald, cadrul didactic

/conducdtorul de cerc inscrie numirul qi data ordinului de exmatriculare.

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

exmatricularii se marcheazd printr-o linie, pind la sfirqitul paginii respective. Din listele de pe

urmitoarele pagini numele elevului respectiv se omite'

10. in conlbrmitaie*cu numarul de ore prevdzute in Planul-cadru de inva{dm6nt qi Curriculum, pentru

fiecare activitate sunt rezervate pagini.

I L Orarul activitatii se aproba de citre directorul instituliei.

12. Secliunea ,,Evidenla activitalii complementare" se completeazd precum urmeazd:

. pe pagina din stdnga se inscrie data. se inregistreazd absenlele. folosind semnele a - absent, b

- bolnav:
o pc pagina din dreapta. in collul de sus' se specificd grupa'

respective, se inscrie data, tema activi6lii conform proiectului

ore desfbqurate. semnStura cadrului didactic/conducatorului de

nr. 590 dtn Jb . 6 . 2o2o

in continuare. in rubricile
de lunga duratd, numirul de

cerc (a acompaniatorului. in

cazul colectivelor muzicale, coregrafice etc.).

13. paginile,,Evidenla activitAlii metodice",,,Activitali de parteneriat" 9i,,Date despre beneficiari"

uol fi .o.pletare doar de citre cadrele didactice din instituliile de invSldmAnt extraEcolar'

14. Pagina,,Riport statistic" se completeazdin baza inscrierilor din secfiunea,,Evidenla activitalii

didactice" pentru situa{ia de la inceputul gi incheierea anului de studii'

15. Nu se admit corecGri.
16, Nu se admite completarea catalogului cu creionul. Toate inregistrarile se fac lizibil, ingrijit;i

doar cu pix cu mina de culoare albastra.

17, Paginile rimase necompletate la sfdrEitul anului" se anuleazd prin litera .,2".
t8. Lifhr;itul anului de studii, conducdtorul de cerc este obligat sa prezinte administra(iei catalogul

de evidenfd a activitAtii cercurilor pentru arhivarea documentului.
19. Dupa incheierea anului de studii, cataloagele se pdstreazd in arhiva instituliei de invdlimdnt.


