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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea ¢

reviziei in cadrul editiei procedurii

ditiei sau, dupa caz, a

Nr. Elemente |
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 < 5
1. | Elaborat Veronica Chirica Cons.ed. 0 CAE )
2. Verificat Nina Rotaru | Director 22.10 i Al -
3. i Mariane.a Chirita gg(;rdconatc d % G;?J&,kr‘ml) '
4. | Aprobat Nina Rotaru Conducato o H.to &)‘L’f
| entitate ! 3l

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

W1

‘v
\ ¢
\

N,
H\._

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei- sau revizia editiei
1 2 3 4

1. Editia I

2. Editia II

3 Editia III

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul | Exemplar Numele|si Data |
crt. | Difuzarii nr. Départament Functia prenumele | primirii | Semnatura
1 2 3 4 S 6 7

1. | Aplicare Toate : 5.0
compartimentele, | Persona :
confgrm didactic, c P W&
organigramei in | nedidactic
vigoare Nl

2. | Informare Condiiers Copducétor Nina Rotaru | |og™ o 1

entitate 27l% 4 !

3. | Evidenta Coordonator | Mariana o), lo A SR

Chat - CEAC Chirita 2014 u\“mﬁ%
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4. | Arhivare s ; Mihaela .o /s
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationala stabileste un set unitar de reguli |cu privire la incheierea
situatiilor scolare tuturor beneficiarilor directi ai educatiei din cadrul Scolii.

5. Domeniul de aplicare

Profesorul educator-puericultor/ invatatorul/ institutorul/ profesorul pentru invagamantul
primar/ profesorul-diriginte vor aplica prezenta procedura operationala in adtivitatea desfasurata.

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

¢ Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de lirgenta a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completaril¢ ulterioare;

* Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarga calititii educatiei, cu
modificarile si completirile ulterioare: '

* Hotararea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinté si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invataméntul preunivdrsitar:

* Ordinul nr. 5337 din 11 octombrie 2006 privind aprobarea Codului de etici profesionald
al expertilor in evaluare si acreditare ai Agentiei Roméane de Asigurare a Calitatii in Invatamantul
Preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare:

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilic 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

¢ Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari [la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previdzut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului gereral al Guvernului nr.
600/2018:

* Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
¢ Ordinul nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Régulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar:
* Ordinul nr. 3027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unititilor de invatimant preuniversitdr, aprobat prin Ordinul
ministrului educatiei nationale §i cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste

termenul

Entitate publica

Autoritate publica, institutie

publicd, companie/societate

nationald, regie autonoma, societdte la care statul sau o unitate

administrativ-teritoriald  este

actionar  majoritar, cu

personalitate juridica, care utilizeazd/administreazi fonduri

publice si/sau patrimoniu public.

Controlul calitatii educatiei in
unitatile de invatamant
preuniversitar

Semnifica activitati si tehnici cu
sistematic de o autoritate de in
verifica respectarea standardelor p.

caracter operational, aplicate
specfie desemnatd pentru a
restabilite.

Asigurarea calititii educatiei

Este realizatd printr-un ansamblu
capacitd{ii institutionale de

de actiuni de dezvoltare a
elaborare, planificare si

implementare de programe de sthidiu, prin care se formeaza

increderea beneficiarilor ci organi
indeplineste standardele de c4
exprimi capacitatea unei organi
programe de educatie in conformi

Aceasta este astfel promovata incat

continua a calitatii educatiei.

zatia furnizoare de educatie
litate. Asigurarea calitatii
atii furnizoare de a oferi
ate cu standardele anuntate.
sa conduca la imbunititirea

Departament

Directie Generala, Directie, Servic

u, Birou, Compartiment;

Conducatorul  departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef
compartiment.

serviciu, sef birou, sef

Procedura

Prezentare. in scris, a pasilor ce tr ebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilite si a regulilor de
atributiilor si  sarcinilor, av
responsabilitatilor.

aaflicare necesare indeplinirii

d in vedere asumarea

Procedura operationali (PO)

Procedurd care descrie un proc
desfasoara la nivelul unuia sau m
entitatea publica.

€S sau o activitate ce se
ai multor departamente din

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; ediia
atunci cand deja au fost realiza

unei proceduri se modifica
e 3 revizii ale respectivei

proceduri sau atunci cand modificdrile din structura procedurii

depésesc 50% din continutul revizi

el anterioare.

Revizie proceduri

Actiunea de modificare, respectiv

adaugare sau eliminare a

unor informatii, date, componerte ale unei editii a unei

proceduri, modificari ce implica.
continutul procedurii.

de reguld, sub 50% din

10.

Procedurd documentati

Modul specific de realizare a unei

activitdti sau a unui proces,

editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile

documentate pot fi proceduri

de sistem si proceduri
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operationale.

11. | Beneficiarii directi ai educatiei si | Sunt anteprescolarii, prescolarii, klevii si studenii, precum si

formarii profesionale persoanele adulte cuprinse intr-o fforma de educatie si formare
) profesionala. ‘

12. | Invatamant preuniversitar Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar
(0 - 3 ani) si invatamantul prescolar (3 - 6 ani), invatamantul
primar, care cuprinde clasa preLatitoare si clasele 1 — 1V,
invatdmantul secundar, care cuprinde invatimantul secundar
inferior sau gimnazial (clasele |V - VIII) si invatigmantul
secundar superior, care poate fi|liceal(clasele de liceu IX -
XIV/XII), invatamantul profesional, cu durati de minimum 3
ani si invd{dgmantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde
invatamantul postliceal.

13. | Profesorul educator-puericultor/ | Coordonatorul activitatilor grupdi/clasei de pescolari/ elevi,
invatatorul/institutorul/profesorul | provenind dintre cadrele didactice de predare sau de instruire
pentru invatamantul | practica, numit de director si care predi la grupa/ clasa
primar/profesorul-diriginte respectiva. |

14. | Invatarea Reprezintd munca intelectuala §i fizicd desfisurati in mod
sistematic de catre pescolari/gleyi, in vederea insusirii
continutului ideatic si formdrii ahilititilor necesare dezvoltarii
continue a personalitatii.

7.2 Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.
1.| EP Entitate Publica
2.| PO Procedura operationala

proceduri, precum si pe alegerea si aplicarea standardelor de referinta. Unul
se poate ghida unitatea de invatamant pentru a identifica ce imbunatitiri pc
refera la evaluarea elevilor si incheierea situatiei scolare a acestora.
La sfarsitul fiecarui semestru si la incheierea anului scolar, cadrele dic

8. Descrierea procedurii

Calitatea educatiei este ansamblul de caracteristici ale unui program de studiu si ale
furnizorului acestuia, prin care sunt indeplinite asteptarile beneficiarilor, precum si standardele de
calitate.

imbunﬁtéﬁrea calitaii educatiei presupune evaluare, analiza si actiune corectivi continui din
partea organizafiei furnizoare de educatie, bazatd pe selectarea si adoptdrea celor mai potrivite

dintre factorii dupa care
ate aduce sistemului se

actice au obligatia sa

incheie situatia scolard a elevilor. De asemenea, profesorul educator-puericultor/ invatatorul/
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institutorul/ profesorul pentru invatamantul primar/ profesorul-diriginte consulta consiliul clasei in

vederea:
* acordarii mediei la purtare, prin care sunt evaluate frecventa si comportamentul elevului,

respectarea de catre acesta a reglementirilor adoptate de unitatea de invatamant;
* clabordrii aprecierii asupra situatiei scolare a fiecarui elev.

» Calculul mediei semestriale

La fiecare disciplina de studiu media semestriala este calculata din fumarul de note acordate
semestrial fiecarui elev, la fiecare disciplina de studiu, exclusiv nota de la | crarea scrisa semestriala
(teza), care trebuie si fie cel putin egal cu numarul sdptimanal de ore de clirs prevazut in planul de
invatdmant. Fac exceptie disciplinele cu o ora de curs pe saptamana, la|care numirul minim de
calificative/note este de doua.

La disciplinele de studiu unde nu se sustine lucrarea scrisd semestriald (teza), media
semestriald se obfine prin rotunjirea mediei aritmetice a notelor la cel mai apropiat numar intreg. La
o diferenta de 50 de sutimi, rotunjirea se face in favoarea elevului.

Media la evaluarea periodica este media aritmetica a notelor inscrise in catalog, cu exceptia
notei de la lucrarea scrisa semestrial (teza), medie calculata cu doud zecimale exacte, fara rotunjire.

La disciplinele de studiu la care se sustine lucrarea scrisi semestrial teza), media
semestriald se calculeaza astfel: "media semestriali = (3M+T)/4", unde "M" reprezintd media la
evaluarea periodica, iar "T" reprezinta nota obtinut la lucrarea scris semestriala (tezd). Nota astfel
obtinutd se rotunjeste la cel mai apropiat numar intreg. La o diferenta de 50 de sutimi, rotunjirea se
face in favoarea elevului.

» Calculul mediei anuale

Media anuald la fiecare disciplind este datd de media aritmetidd a celor doud medii
semestriale, calculatd cu doud zecimale exacte, fira rotunjire. In cazul in tare elevul a fost scutit
medical, pe un semestru, la disciplina educatie fizica si sport, calificativul/media de pe semestrul in
care elevul nu a fost scutit devine calificativul/media anuala.

Nota lucrarii scrise semestriale (tezd) si mediile semestriale si andale se consemneazi in
catalog cu cerneala rosie.

In cazul in care curriculumul este organizat modular, fiecare modul e dezvolti ca o unitate
autonoma de instruire. Media unui modul se calculeazi din notele obtinute pe parcursul desfasurarii
modulului (medie aritmetica se rotunjeste la numar intreg in favoarea elevului).

Incheierea mediei unui modul care se termina pe parcursul anului se face in momentul
finalizarii acestuia, nefiind conditionati de sfarsitul semestrului. Aceasta este considerati si media
anuald a modulului.
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Media anuala generala se calculeaza ca medie aritmetica, fara rotunjfire, a mediilor anuale de

la toate disciplinele/modulele si de la purtare. Media generald, in cazul cur
module, se calculeaza similar mediei generale a unei discipline.

» Calculul mediei in clasele primare

riculumului organizat pe

La clasele I-IV se stabilesc calificative semestriale si anuale la fiecar¢ disciplin de studiu,

dupa cum urmeaza: .

e calificativul semestrial se stabileste astfel: se aleg doua calificative
mare, acordate in timpul semestrului, dupa care, in perioadele de recapitular
materiei, in urma aplicarii unor probe de evaluare sumativa, cadrul didactic
dintre cele doua calificative;

e calificativul anual este dat de unul dintre calificativele semestriale s
didactic in baza urmatoarelor criterii:

a)progresul sau regresul elevului;

b)raportul efort-performanta realizati;

c)cresterea sau descresterea motivatiei elevului;

d)realizarea unor sarcini din programul suplimentar de pregitire sau ¢
de cadrul didactic si care au fost aduse la cunostinta parintelui, tutorelui sau

In invatimantul primar, calificativele semestriale si anuale la
consemneaza in catalog de catre invatatorul/institutorul/profesorul

cu frecventa cea mai
e si de consolidare a
poate opta pentru unul

tabilite de cadrul

e recuperare, stabilite
sustinatorului legal.

fiecare disciplind se
pentru invatamantul

primar/profesorul de specialitate. Calificativele la purtare se consemnedzi in catalog de citre

invatatori/institutori/ profesorii pentru invatamantul primar. Mediile la pu
catalog de profesorii diriginti ai claselor. -

» Calculul mediei elevilor scutiti de efort fizic
Elevii scutiti de efort fizic au obligatia sa fie prezenti la orele de

Acestor elevi nu li se acorda calificative/note si nu li se incheie media
semestrul sau in anul in care sunt scutiti medical. Pentru elevii scutiti

tare se consemneaza in

educatie fizica si sport.
la aceasta disciplind in
medical, profesorul de

educatie fizicd si sport consemneaza in catalog, la rubrica respectiva, "scuqt medical in semestrul."

sau "scutit medical in anul scolar.", specificind totodat documentul m
cliberarii acestuia. Documentul medical va fi atasat la dosarul person
secretariat.

» Calculul mediei elevilor care frecventeazi ora de Religie

Parintii, tutorii sau sustinatorii legali ai elevilor minori, respectiv elex
isi exercite dreptul de a participa la ora de Religie isi exprima optiunea in

edical, numarul si data
al al elevului, aflat la

ii majori care doresc sa
scris. In situatia in care
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parintii/tutorii sau sustinatorilor legali ai elevului minor, respectiv elevul major decid, in cursul
anului scolar, schimbarea optiunii de a frecventa ora de Religie, situatia scalari a elevului respectiv
pe anul in curs se incheie fird disciplina Religie. In mod similar se progedeaza si pentru elevul
caruia, din motive obiective, nu i s-au asigurat conditiile necesare pentrui frecventarea orelor la
aceasta disciplina.

» Elevi declarati promovati, aménati sau necorespunzitori

Sunt declarati promovati elevii care, la sfarsitul anului scolar, obtin la fiecare disciplina de
studiu/modul cel putin media anuald 5,00/calificativul "Suficient", iar 13 purtare, media anuald
6.00/calificativul "Suficient".

Exceptii: Elevii liceelor pedagogice, ai liceelor teologice si ai liceelor militare care obtin la
purtare media anuald mai mica de 8,00 nu mai pot continua studiile la aceste profiluri. Elevii din
clasele cu profil artistic sau sportiv, care nu au media de cel putin 6 la [disciplina principald de
specialitate, sunt declara{i necorespunzatori pentru aceste profiluri/specializiri. Prin exceptie, elevii
de la clasele cu specializarile muzicd si coregrafie sunt declarafi necorespunzitori pentru
specializarea respectivd si daca nu obtin minimum 6,00 la examenul de sfirsit de an scolar. Elevii
declarafi necorespunzatori sunt obligati sd se transfere, pentru anul $colar urmator, la alte
profiluri/specializdri, cu respectarea legislatiei in vigoare si a regulamentelor de organizare si
functionare a unitatilor in cauza.

Sunt declarati amédnati, semestrial sau anual, elevii cdrora nu li se po
scolard la una sau la mai multe discipline de studiu din urmitoarele motive:

» au absentat, motivat si nemotivat, la cel putin 50% din numérul de pre de curs previzut
intr-un semestru la disciplinele respective;

te definitiva situatia

» au fost scutiti de frecventa de catre conducatorul unitatii de invatimant in urma unor
solicitari oficiale, pentru perioada participérii la festivaluri si concursuri praj:slilonale, cultural-
artistice si sportive, interne si internationale, cantonamente si pregatire specializata;

» au beneficiat de bursa de studiu in strainatate, recunoscuta de minister;

» au urmat studiile, pentru o perioad determinat de timp, in alte tari;

» nu au un numdr suficient de calificative/note, necesar pentru incheierea mediei/mediilor
sau nu au calificativele/mediile semestriale ori anuale la disciplinele respective, consemnate in
catalog de catre cadrul didactic, din alte motive decét cele de mai sus, neimputabile personalului
didactic de predare.

Elevii declarafi aménati pe semestrul I isi incheie situatia scolara in primele patru saptimani
de la revenirea la scoald. Incheierea situatiei scolare a acestor elevi se face pe baza
calificativelor/notelor consemnate in rubrica semestrului I, datate la momenthl evaluarii.

Incheierea situatiei scclare a elevilor amanati pe semestrul al doilea, 4 celor declarati amanati
pe semestrul I care nu si-au incheiat situatia scolard conform celor amintTie mai sus, sau a celor
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amanati anual se face inaintea sesiunii de corigente, intr-o perioada
administratie.

bta:bilitﬁ. de consiliul de

Elevii aménati, care nu promoveaza la una sau doui discipline/module de studiu in sesiunea

de examene de incheiere a situatiei scolare a elevilor amanati, se pot
examene de corigente.

prezenta la sesiunea de

Elevii declarati amanati anual din clasa pregatitoare, respectiv din clasa I, care nu se prezinta

in sesiunile de examinare sunt reinscrisi in clasa pentru care nu s-a incheiat

» Elevii declarati corigenti sau repetenti

situatia scolara.

Sunt declarai corigenti elevii care obtin calificative "Insuficient"/medii anuale sub 5,00 la

cel mult doua discipline de studiu, precum si elevii amanati care nu p1
incheiere a situatiei scolare, la cel mult doui discipline de studiu. In cazul
organizat modular, sunt declarati corigenti:

# elevii care obtin medii sub 5,00 la modulele ce se finalizeaza pe
indiferent de numarul modulelor nepromovate:

» elevii care obtin medii sub 5.00 la cel mult doud module care s
anului scolar, precum si elevii aménati care nu promoveaza examenul
scolare, la cel mult doud module.

Pentru elevii corigenti se organizeazi anual o singuri sesiune de exar
perioada stabiliti de minister. Pentru elevii corigen{i se organizeaza si
examene de corigentd, in ultima siptdimana a anului scolar. Media fiecarui o
sesiunii speciale de corigenti, este si media anuald a modulului.

Sunt declarati repetenti:
»# elevii care au obtinut calificativul "Insuficient"/medii anuale sub

dls(:iplme de invagagmant/module care se finalizeazi la sfarsitul anului scolar

omoveazd examenul de
n care curriculumul este

parcursul anului scolar,

e finalizeaza la sférsitul

de incheiere a situatiei

hene de corigenta, intr-o
0 sesiune speciald de
nodul, obtinuti in cadrul

.00 la mai mult de doua
Prevederile se aplica si

elevilor care nu au promovat, la mai mult de doua module, la examenele
speciala;

e corigentd in sesiunea

» elevii care au obtinut la purtare calificativul anual "Insuficient"/m dia anuala mai mica de

6.00:

» elevii corlgenp care nu se prezintd la sesiunea de examen de corigenta sau la sesiunea sau
care nu promoveaza examenul la toate disciplinele/modulele la care se afla in situatie de corigenta;

» elevii amanati care nu se prezinti la sesiunea de incheiere a situat
disciplind/un modul;
» elevii exmatriculati, cu drept de reinscriere; acestora li se inscrie

"Repetent prin exmatriculare, cu drept de reinscriere in aceeasi unitate de

ei scolare la cel putin o

in documentele scolare
invatamant sau in alta
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unitate de invatamant", respectiv "fara drept de inscriere in nicio unitate
perioada de 3 ani".

La sfarsitul clasei pregatitoare §i al clasei I elevii nu pot fi lasati n
parcursul clasei, au manifestat dificultati de invagare, mentionate in raportul
pregdtitoare si evaludrile finale pentru clasa I, privind dezvoltarea |
cognitiva, a limbajului si a comunicrii, precum si a dezvoltarii capacitt
invétare rdman in colectivele in care au invatat si intrd, pe parcursul anul
program de remediere/ recuperare scolard, realizat de invatitor/in
invatdmantul primar, impreund cu un specialist de la centrul judetean
educationala.

-

d

stitutor/profesor  pentru

de invdtdmant pentru o

epetenti. Elevii care, pe

de evaluare pentru clasa
izicd, socioemotionala,
r si atitudinilor fata de
scolar urmator, intr-un

de resurse si asistenta

Elevii declarati repetenti se pot inscrie in anul scolar urmator in clasa pe care o repeti, la

aceeasi unitate de invatamant, inclusiv cu depasirea numarului maxim de e
lege, sau se pot transfera la altd unitate de invatamant.

> Reexaminarea

Dupa incheierea sesiunii de corigenta, elevii care nu au promovat la
invatamant/un singur modul au dreptul si solicite reexaminarea. Acea

evi la clasa prevazut de

o singurd disciplina de
5ta. se aprobd de catre

conducdtorul unitatii de invatamant, in cazuri justificate, o singuri dati pe an scolar.

Cererea de reexaminare se depune la secretariatul unitatii de invatan
ore de la afisarea rezultatelor examenului de corigenta.

\ant, in termen de 24 de

Reexaminarea se desfasoara in termen de doud zile de la data depunerii cererii, dar nu mai

tarziu de data inceperii cursurilor noului an scolar. Comisia de reexaminare
conducatorului si este formatd din alte cadre didactice decét cele car
anterioara.

Pentru elevii declarati corigenti sau aménati anual, examinarea se

se numeste prin decizia

e au fAcut examinarea

=

face din toatd materia

studiatd in anul scolar, conform programei scolare. Pentru elevii amanafi pentru un semestru,

examinarea in vederea incheierii situatiei se face numai din materia acelui
care susfin examene de diferentd, examinarea se face din toatd materia
respectiv sau dintr-o parte a acesteia, in functie de situatie.

» Etapa finali a incheierii situatiei scolare

Consiliile profesorale valideaza situatia scolara a elevilor, pe clase,

semestru. Pentru elevii
studiatd in anul scolar

h sedinta de incheiere a

cursurilor semestriale/anuale, iar secretarul consiliului consemneazi in

ocesul-verbal numarul

elevilor promovati, numarul si numele elevilor corigenti, repetenti, aménati, exmatriculati. Situatia

scolara a elevilor corigenti, amanati sau repetenti se comunica in scris
sustintorilor legali sau, dupd caz, elevilor majori, de citre profeso

arintilor, tutorilor sau
educator-puericultor/
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invatatorul/ institutorul/ profesorul pentru invagamantul primar /profesorul
zile de la incheierea cursurilor fiecarui semestru/an scolar.

Pentru elevii amanati sau corigenti, profesorul educator-puericultor
/profesorul pentru invatamantul primar/ profesorul-diriginte comunica in

diriginte, in cel mult 10

/ invatatorul /institutorul
scris parintilor, tutorelui

sau sustinatorului legal programul de desfasurare a examenelor de cori genta si perioada de incheiere

a situatiei scolare.
Nu pot fi facute publice, fara acordul parintelui, tutorelui sau su
elevului/absolventului major, documentele elevului. cu exceptia situatiei
272/2004 privind protectia sit promovarea drepturilor copilului, republi
completarile ulterioare.

9.

‘.-"

10. Formulare

Responsabilitati

Conducatorul Scolii

stinatorului legal sau al
prevazute de Legea nr.
Catd, cu modificarile si

poartd intreaga rdspundere pentru derularea fluxurilor de lucku descrise in prezenta
procedurd, cu posibilitatea delegarii raspunderii unei/unor persgane desemnate in acest

scop;

coordoneaz activitatea Consiliului Profesoral in privinta incheierii situatiei scolare.

Profesorul educator-puericultor / invititorul / institutorul / profesorul pentru

invatimantul primar/ profesorul-diriginte

incheie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an scolar si o

consemneaza in catalog si in carnetul de elev:
indrumd elevul pentru a il ajuta la incheierea situtiaiei scolare.

noteaza elevul pe parcursul anului, astfel incét sa poati incheiea s tuatia acestuia;.
se informeaza privind orarul lor si silile de curs unde isi vor desfasura activitatea;

intocmesc o cerere daca doresc modificari la orar;
in cazul in care apar modificari la orar, isi verifica orarul.

10.1 Formular evidentid modificiiri

Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificard

Nr. Semnatura
Crt. editiei reviziei | Pag. : conducitorului
departamentului
1 2 3 + 5 6 : 7
&
2.
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l |

10.2 Formular analizi proceduri

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept -
conduciitor saii Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2‘
3. 1
10.3 Formular distribuire proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semniitura |
Crt. prenume | primirii retragerii | | intririi in
vigoare a
rocedurii
1 2 3 B 5 6 7
1.
2.
3.

11. Anexe
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