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Anexa nr. 3
la ordinul MECC
ar 590 din 6. 06 2020

INSTRUCTIUNE

privind completarea catalogului pentru
invatamantul profesional tehnic secundar

Catalogul este un document oficial, pastrarea si completarea caruia este obligatorie pentru fiecare
profesor si diriginte.

Directorul institutiei de invatamaént profesional tehnic este obligat sa asigure conditii pentru
pastrarea cataloagelor, sa verifice sistematic corectitudinea completdrii acestora.

Directorii adjuncti sunt obligati sa verifice sistematic corectitudinea completarii catalogului.

Pentru fiecare grupa se foloseste un singur catalog, prevazut pentru intregul an de studii.

Cataloagele grupelor se noteaza distinct (grupa , anul ).

La inceputul anului de studii, numele tuturor elevilor inscrisi in grupa respectiva se inregistreaza
in catalog in ordine alfabetica, conform actelor de identitate.

Ultimul nume inregistrat pe prima listd (pag._ ). in conformitate cu numarul de elevi
prezentagi in raportul statistic Nr. 2 - prof, se demarcheaza printr-o linie pronuntatd, aplicindu-se
stampila institutiei.

Numele elevilor veniti pe parcursul anului de studii se inregistreaza de catre diriginte in lista
initiala (pag. ). dupa stampila, indicandu-se. in dreptul lui, numarul si data ordinului de
inmatriculare, indiferent de perioada sosirii in institutie.

Chirca Gheorghe

Modirca Catarina Ordinul nr. din

La discipline/module, numele elevului nou inscris se inregistreaza ultimul in liste, pastrandu-i-se
acest loc si pe listele ulterioare, pana la sfarsitul anului de studii.

De la numele elevului nou inscris pana la data inmatriculdrii acestuia, lipsa notelor se
consemneaza printr-o linie.
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In dreptul numelui elevului plecat sau exmatriculat pe parcursul anului de studii, in lista initiala
(pag. ). dirigintele inscrie numdrul si data ordinului de exmatriculare.

Pe listele elevilor la discipline/module, in dreptul numelui, din data plecarii se inscrie cuvantul
_exmatriculat/a”, iar consemnarea exmatriculdrii se marcheaza printr-o linie pana la sfarsitul
paginii respective. Din listele de pe urmétoarele pagini, numele dat se omite.

in primele zece zile lucratoare ale anului de studii, dirigintele completeaza catalogul grupei cu
datele solicitate.

in conformitate cu numarul de ore prevazute in Planul de invatamaént, pentru fiecare
disciplind/modul sunt rezervate un numar corespunzator de pagini.

in sectiunea ,.Evidenta frecventei elevilor™ se inregistreaza numarul absentelor elevilor de la ore.
Pentru fiecare zi de studii este rezervatd o coloana, in care se noteaza numarul de ore-absen(a si
motivul absentei. De exemplu: b/6: m/5: n/4 (b - bolnav, m - motivat, n - nemotivat, numitorul
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La sfarsitul semestrului si anului de studii, dirigintele face totalul absenfelor pentru intreaga
grupa si fiecare elev in parte.

Profesorul este obligat si evalueze si sa introduca sistematic in catalog notele elevilor conform
scarii de evaluare a rezultatelor invatarii (cu note de la ,,10” la ,17).

Pe pagina din stinga, se inscrie: data, notele. absentele elevilor prin litera .a”". Pe pagina din
dreapta, se inscrie subiectul lectiei si sarcinile de invatare. [a notarea orelor-perechi profesorul
indica subiectul fiecarei lectii.

Numirul de note acordate fiecarui elev. pe perioada unui semestru, la fiecare disciplind/modul,
‘elusiv nota de teza. trebuie sa fie cel putin egal cu numarul saptamanal de ore de curs prevazut
de Planul de invatimant, dar sa nu fie mai mic decat trei.

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

Profesorul inscrie subiectul lucrarilor practice, de laborator si tipul probelor de evaluare.

in coloana ..Sarcini de invatare”, se noteaza activitdfile de invatare (de exemplu: lectura,
compunere, cu indicarea numarului exercitiilor si paginii din manual). Daca se propun
continuturi pentru recapitulare, atunci se indica tema si volumul.

Mediile scolare se calculeaza prin trunchiere cu doua cifre dupa virgula si se inscriu imediat
dupa inregistrarea ultimei lectii din semestru, fara a se lasa rubrici necompletate.

La sfarsitul semestrului media scolara se calculeaza pentru toti elevii, indiferent de rezultat. in
cazul elevilor amanati semestrial/anual, la sfarsitul semestrului/anului se scrie neatestat (n/a).
Elevii care au obtinut media semestriala mai micd de nota ..5" la una sau mai multe
discipline/module sau au situatia scolard neincheiata din cauza absentelor motivate (amanati)
vor lichida restantele in conformitate cu cerintele actelor normative in vigoare.

Coloana imediat urmitoare dupd rubrica in care au fost consemnate notele de la teza semestriala
se pastreaza pentru indicarea notei de la lichidarea corigentei.

Nu se admite corectarea notelor. Notele inscrise gresit se anuleaza, iar alaturi, sub lista elevilor,
se inscrie nota corectata cu remarca .,Se confirma nota™ (scrisa cu cifre si litere) a elevului de la
data indicata. Directorul confirma modificarea facuta de profesor prin aplicarea stampilei la
rubrica ,,Note™.

Pentru discipline/module la care grupele se impart in doua subgrupe, sunt rezervate spatii pentru
fiecare subgrupa.

Dirigintele completeaza sectiunea ,.Date generale despre elevi™ in baza dosarelor personale ale
elevilor.

in sectiunea .,Observatii privind completarea catalogului”, mentiunile de rigoare se fac de catre
directorul institutiei de invatamant si directorii adjuncti.

Nu se admite completarea catalogului cu creionul. Toate inregistrarile se fac lizibil, ingrijit si
numai cu pix cu mind de culoare albastra.

Dirigintele este obligat si inscrie notele semestriale/anuale (inclusiv la disciplinele optionale) si
de la examene in tabelul din sectiunea .,Evidenta rezultatelor scolare™.

Paginile, ramase necompletate la sfarsitul anului de studii, se anuleaza prin litera ..Z”.

Dupa incheierea anului de studii, cataloagele se pastreaza in arhiva institutiei de invatamant
profesional tehnic in termenii prevazuti de legislatia in vigoare.

Am luat cunostinta:

Diriginte




Anexa nr. 4
la ordinul MECC
nr. 590 din 6, 06. 2020

INSTRUCTIUNE

privind completarea catalogului pentru stagii de practica
(invatimantul profesional tehnic secundar)

I. Catalogul este un document de stat, completarea si pastrarea céruia este obligatorie pentru fiecare
maistru-instructor.

2. Directorul adjunct pentru instruire practicd si producere, seful de sectie practica sunt obligati sa
asigure pastrarea catalogului si. in mod sistematic. sa verifice completarea corectd a acestuia.

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

4. Datele generale despre elevi (formular nr. 1) se completeaza in ordine alfabetica, conform actelor
de identitate.

5. Ultimul nume inregistrat pe prima lista (pag. ), in conformitate cu numarul de elevi prezentati
in raportul statistic nr. 2 - prof, se demarcheaza printr-o linie pronuntata, aplicandu-se stampila
institutiei. Numele elevilor veniti pe parcursul anului de studii se inregistreazd de catre maistrul—
instructor in lista initiald (pag. ). dupd stampila, indicandu-se, in dreptul lui, numarul si data
ordinului de inmatriculare.

24 | Chirca Gheorghe Ordinul nr. din

25 | Modirca Catarina

6. La instruirea practica, numele elevului nou inscris se inregistreaza ultimul in liste, pastrdndu-i-se
acest loc si in listele ulterioare, pana la sfarsitul anului de studii.

7. De la numele elevului nou inscris pana la data inmatriculdrii acestuia, lipsa notelor se consemneaza
printr-o linie.
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8. In dreptul numelui elevului plecat sau exmatriculat pe parcursul anului de studii, in lista initiala
(pag. ), maistrul — instructor inscrie numarul si data ordinului de exmatriculare.

9. Pe listele elevilor la instruirea practica, in dreptul numelui, din data plecarii. se inscrie cuvantul
_exmatriculat/a”. iar consemnarea exmatricularii se marcheaza printr-o linie pana la sféarsitul paginii
respective. Din listele de pe urmatoarele pagini, numele dat se omite.

10. Pentru fiecare grupa se foloseste un singur catalog, prevazut pentru un an de studii.

I1. In primele zece zile lucratoare ale anului de studii, maistrul — instructor completeaza catalogul
grupei.

12. In conformitate cu numarul de ore prevazute in Planul de invatamant, pentru fiecare modul de
formare profesionald sunt rezervate pagini.

13. Sectiunea ,,Evidenta instruirii practice” (formular nr. 2) este prevazut pentru inregistrarea reusitei



sa aprecieze cunostintele elevilor, precum si sa noteze numarul de ore-absente. Pe pagina din stanga a
catalogului, se inscrie data lectiei si se inregistreaza absentele prin litera ..a”.

14. Maistrul - instructor este obligat sa evalueze si sa introduca sistematic in catalog notele elevilor
(scara de notare fiind de la ,,10” la . iy ¥

15. Pe pagina din stanga, se inscriu data, notele, precum si absentele elevilor prin litera ,.a™.

16. Pe partea din dreapta, se inscrie data, numarul de ore, tema si continutul lucrarii practice si
semndtura maistrului - instructor.

17. Mediile semestriale/anuale se calculeaza si se inscriu imediat dupa inregistrarea ultimei lectii din
semestru, fard a se ldsa rubrici necompletate.

18. La sfarsitul semestrului, media scolara se calculeaza pentru toti elevii, indiferent de rezultat. In
cazul elevilor amanati semestrial/anual, la sfarsitul semestrului/anului, se scrie neatestat (n/a).

19. Elevii care au obtinut medii semestriale insuficiente vor lichida corigentele in conformitate cu
cerintele actelor normative in vigoare.

20. Rezultatele lichidarii corigentelor se vor inscrie in coloana imediat urmatoare dupa rubrica in care
au fost consemnate notele medii semestriale.

71. Nu se admite corectarea notelor. Notele gresite se anuleaza, iar alaturi, sub lista elevilor se inscrie
nota corectata a elevului, cu remarca .,Se confirma nota”™ (scrisa cu cifre si litere) de la data indicata.
Directorul confirma modificarea facutd de profesor prin aplicarea stampilei la rubrica ,.Note™.

22. Evidenta lucrarilor practice individuale efectuate in perioada stagiilor de practica in productie este
previzuta in formularul nr. 3, unde se indica tema lucrdrii practice, categoria lucrdrii, data efectuarii
lucririi. termenul de realizare, incadrarea in timp, nota obtinuta i semnatura maistrului - instructor.
23. Formularul nr. 4 prevede evidenta instructiunilor privind securitatea si sdndtatea in munca, se
inregistreaza numdarul instructiunilor. data efectuarii, timpul alocat, continutul succint al instructajului,
numele, prenumele instructorului gi semnatura acestuia. Este obligatoriu ca fiecare elev sd cunoasca
prevederile instructiunii respective si sa consemneze prin semnatura numai dupa ce a fost instructat.
24. Situatia scolara se inscrie in formularul nr. 5 de catre maistrul-instructor. dupd inregistrarea
ultimei lectii din semestru si dupa efectuarea probei practice. Aici se inregistreaza si rezultatele
atestarii pe etape a elevilor.

25. Motivele neindeplinirii planului §i programei, schimbarea ordinii temelor se inregistreaza in
sectiunea ,.Note™.

26. Rezultatele controlului asupra completarii catalogului se inscriu in sectiunea respectivd de catre
director sau directorul adjunct pentru instruire practica si producere si seful de sectie practica.

27. Toate inregistrarile in catalog se fac lizibil si ingrijit, cu pix cu mina de culoare albastra. Corectari
nu se admit.

28. Nu se admite completarea catalogului cu creionul.

29. Paginile, rimase necompletate la sfarsitul anului, se anuleaza prin litera ,,Z”.

30. Dupa incheierea anului de studii cataloagele se pastreaza in arhiva institutiei de invatdmant
profesional tehnic in termenii prevazuti de legislatia in vigoare.

Am luat cunostinta:

Maistru-instructor




W N

14.

Anexa nr. 5
la ordinul MECC
nr. 4590 din_ Q6 06 2020

INSTRUCTIUNE

privind completarea catalogului pentru invatiméntul profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar

Catalogul este un document oficial, pastrarea si completarea caruia este obligatorie pentru
fiecare profesor si diriginte. in catalog se duce evidenta activitatii de instruire si formare
profesionala a elevilor.

Pentru fiecare grupa se foloseste un singur catalog, prevazut pentru intregul an de studii.

La inceputul anului de studii, in primele zece zile, dirigintele completeaza catalogul cu numele
tuturor elevilor inmatriculati in grupa respectivd, in ordine alfabetica, conform actelor de
‘dentitate. Inscrierile in catalog privind lista elevilor. evidenta reusitei i frecventei, datele
generale despre elevi, precum si participarea acestora i1 activitatea cercurilor sunt efectuate de
catre diriginte.

Numele elevilor transferati pe parcursul anului de studii se va inregistra de catre diriginte la
sectiunea ,,Date generale despre elevi”, indicandu-se la sectiunea ..Note”, in dreptul numelui
clevului/elevei, numarul si data ordinului de inmatriculare. La discipline/unitati de curs,
numele elevului inmatriculat se inregistreaza ultimul in listd, se indica data sosirii
elevului/elevei, pastrindu-i-se acest loc si pe listele ulterioare, pana la sfarsitul anului de
studii. De la numele elevului/elevei venit pana la data sosirii se trage o linie, care motiveaza
lipsa notelor.

La sectiunea ..Date generale despre elevi”, in dreptul numelui elevului/elevei exmatriculat pe
parcursul anului de studii. dirigintele inscrie numarul i data ordinului de exmatriculare. La
discipline/unitati de curs in dreptul numelui clevului/elevei exmatriculat(d). din data
exmatricularii. se inscrie cuvantul ..exmatriculat(a)”, dupa care se trage o linie pand la sfarsitul
paginii respective, fiind omis din listele ulterioare.

La sfarsitul anului de studii, in registru la sectiunea .Evidenta reusitei elevilor™ se
consemneaza situatia academica pentru ficcare elev(d): promovat(a), transferat(d),
exmatriculat(a).

inscrierile privind notarea elevilor, continutul lectiei si a subiectelor pentru acasa sunt
efectuate de catre profesorii care predau disciplina/unitatea de curs respectiva.

Directorul adjunct pentru instruire si educatie/sefii de sectii repartizeaza in catalog numarul de
pagini pentru fiecare disciplind/unitate de curs pentru evidenta reusitei in anul curent de studii,
in functie de numarul de ore, alocat pentru fiecare disciplind/unitate de curs in planul de
invatamant.

Profesorii sunt obligati s verifice si sa aprecieze sistematic cunostinele elevilor, precum §i sa
inregistreze in catalog, la fiecare activitate didactica, frecventa acestora.

. Cunostiniele elevilor se apreciaza cu note de la ..10” la ..1”. Numarul de note acordat fiecarui

elev pe perioada unui semestru, la fiecare disciplina / unitate de curs trebuie sa fie cel egal cu
numarul saptimanal de ore de curs prevazut de planul de invatamant, dar nu mai mic decat
trei.

_ Absenta elevilor la lectie se inregistreaza prin litera ..a”. La finele lunii curente, dirigintele

inregistreaza in tabelul de evidenta a frecventei numarul total de absente. consemnand: m -
motivat, n - nemotivat.

Notele de la lucrarile scrise se inscriu la data efectuarii lucrarii, in termen maxim de 5 zile

lucratoare.

. Pe pagina din stanga se inscrie data, se inregistreaza absentele elevilor si notele curente. Pe

pagina din dreapta, profesorul inscrie citet si corect data si luna, numarul de ore, tema lectiei
predate si sarcinile de invatare, la necesitate - se indicd tema de repetare, semndtura
profesorului.

Notele de la examen, mediile semestriale, dupé caz. anuale la fiecare disciplind/unitate de curs

~~

se consemneaza de catre profesor dupa inscrierea datei ultimei lectii din semestru, fara a se
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tabelul general de evidenia a reusitei elevilor. in acest tabel nu se vor inscrie notele
semestriale mai mici de nota .,5”.

15. La sfarsitul semestrului media la disciplind/unitate de curs se va calcula pentru toti elevii,
indiferent de rezultat.

16. Elevii. care au obtinut medii semestriale insuficiente, vor lichida corigentele in conformitate
cu cerintele actelor normative in vigoare si orarul stabilit de institutia de invatamant.

17 Rezultatele lichidarii corigentelor se vor inscrie in coloana imediat urmatoare dupd cea in care
au fost consemnate notele medii semestriale.

18. Nu se admite corectarea notelor. Notele gresite se anuleaza, iar alaturi sub lista elevilor se
inscrie nota corectata cu remarca ,,Se confirma nota” (scrisa cu cifra si litere) elevului de la
data indicatd. Directorul confirma modificarea facuta de profesor/profesoard prin aplicarea
stampilei la rubrica ..Note™.

19. Pentru lectiile practice, de laborator, proiecte de curs precum $i pentru disciplinele/unitatile de
curs la care grupa se divizeaza in subgrupe. in catalog se repartizeazi pagini separate.

20.In catalog nu se permit rectificari de note, alte semne conventionale. Nu se permite
completarea catalogului de catre elevi. Toate datele si inregistrarile se inscriu corect, lizibil, cu
pix cu mina de culoare albastra.

21. Paginile, care nu au fost completate la sfarsitul anului de studii, se anuleaza prin litera ,.Z".

22 Directorul institutiei de inva{amant, directorul adjunct. sefii de sectii sunt obligati sa asigure
conditii pentru pastrarea cataloagelor, sa verifice modul de completare i corectitudinea
inscrierilor, sa intreprinda actiuni pentru respectarea prezentei instructiuni.

. Dupa incheierea anului de studii, catalogul se pastreaza in arhiva institutiei de invatamant
profesional tehnic, in termenii prevazuti de legislatia in vigoare.

o
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Am luat cunostinta:
Diriginte




Anexa nr. 6
la ordinul MECC

nr. 590 din_ 6. 06. 2020

INSTRUCTIUNE
privind completarea catalogului de evidenta a activitatilor complementare
procesului educational

I. Catalogul este un document oficial, completarea caruia este obligatorie pentru fiecare cadru
didactic/conducator de cerc. Prezentul catalog este prevazut pentru evidenta activitagii a 2 si mai
multe grupe.

_Directorul institutiei de invatdmant este obligat sa asigure conditii pentru pastrarea cataloagelor si
verificarea sistematicd a corectitudinii completdrii acestora.

3. Sectiunea ,,Date generale despre beneficiari™ se completeaza la incheierea primei luni de studii,
dupa ce s-a stabilit numarul de elevi.

. La inceputul anului scolar, numele tuturor elevilor inscrisi la activitatea educativa specifica se
inregistreaza in catalog, conform actelor de identitate.

_ Ultimul nume inregistrat pe lista/listele grupurilor de elevi, formate, se demarcheaza prin o linie
pronuntatd, aplicdndu-se stampila institutiei.

6. Numele elevilor veniti pe parcursul anului scolar se inregistreazd de catre cadrul
didactic/conducatorul de cerc in lista de baza, dupa stampila aplicatd, indiferent de perioada
sosirii in institutie.

7 De la numele elevului nou finscris, pana la data inscrierii acestuia, lipsa insemnelor se
consemneaza printr-o linie:
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In dreptul numelui elevului plecat pe parcursul anului scolar, in lista initiala, cadrul didactic

Jconducatorul de cerc inscrie numarul si data ordinului de exmatriculare.

9. Pe listele elevilor, in dreptul numelui, din data plecarii, se inscrie ,.exmatriculat”, iar consemnarea
exmatriculrii se marcheaza printr-o linie, pana la sfarsitul paginii respective. Din listele de pe
urmatoarele pagini numele elevului respectiv se omite.

10. in conformitate cu numarul de ore prevazute in Planul-cadru de invatamant si Curriculum, pentru
fiecare activitate sunt rezervate pagini.

11. Orarul activitatii se aproba de catre directorul institutiei.

12. Sectiunea ..Evidenta activitatii complementare™ se completeaza precum urmeaza:

e pe pagina din stanga se inscrie data, se inregistreaza absentele, folosind semnele a - absent, b
- bolnav;

e pc pagina din dreapta, in colful de sus, se specificd grupa. In continuare, in rubricile
respective, se inscrie data, tema activitdgii conform proiectului de lunga durata, numérul de
ore desfasurate, semnatura cadrului didactic/conducatorului de cerc (a acompaniatorului, in
cazul colectivelor muzicale, coregrafice etc.).

13. Paginile ..Eviden{a activitatii metodice™, .,Activitati de parteneriat” si ,,Date despre beneficiari”
vor fi completate doar de citre cadrele didactice din institugiile de invatdmant extrascolar.

14. Pagina ,.Raport statistic” se completeaza in baza inscrierilor din sectiunea ,,Evidenta activitatii
didactice™ pentru situatia de la inceputul si incheierea anului de studii.

15. Nu se admit corectari.

16. Nu se admite completarea catalogului cu creionul. Toate inregistrarile se fac lizibil, ingrijit si
doar cu pix cu mina de culoare albastra.

17. Paginile ramase necompletate la sfarsitul anului. se anuleaza prin litera ..Z".

18. La sfarsitul anului de studii, conducatorul de cerc este obligat sd prezinte administratiei catalogul
de evidenta a activitatii cercurilor pentru arhivarea documentului.

19. Dupa incheierea anului de studii, cataloagele se pastreaza in arhiva institutiei de invatamant.



