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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei
sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii
Nr.
Ctr.

Elemente privind responsabilii/
operaţiunea

Numele şi
prenumele Funcţia Data Semnătura

0 1 2 3 4 5

1. Elaborat Demeter Sorin-Marin Director 2024-02-
14

2. Verificat Bota-Olelei Maria-
Alina

Conducător
compartiment

2024-02-
14

3. Avizat Pogan Ionela Coordonator CEAC 2024-02-
14

4. Aprobat Demeter Sorin-Marin Conducător entitate 2024-02-
14

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
Nr.
Ctr.

Ediţia sau, după caz, revizia în
cadrul ediţiei

Componentă
revizuită

Modalitatea
reviziei

Data la care se aplică prevederile
sau revizia ediţiei

0 1 2 3 4
1. Ediția I 2024-02-14

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz,
revizia din cadrul ediţiei procedurii
Nr.
Ctr.

Scopul
Difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcţia Numele şi

prenumele
Data

primirii Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7

1. Aplicare Toate compartimentele, conform
organigramei în vigoare

Conducători
compartimente

LEAHA ELENA-
ADELINA

2024-
02-14

2. Informare Conducere Conducător
entitate

Demeter
Sorin-Marin

2024-
02-14

3. Evidență CEAC Coordonator
CEAC Pogan Ionela 2024-

02-14

4. Arhivare Arhivă Arhivar MAIER
LAVINIA

2024-
02-14

4. Scopul procedurii
Scopul prezentei proceduri constă în stabilirea unui set de reguli în ceea ce privește consemnarea, de către cadrele

didactice de predare, a notelor și absențelor în catalog, precum și monitorizarea numărului de note acordate fiecărui elev
din cadrul colegiului, în funcție de parcurgerea numărului de ore prevăzute pentru fiecare disciplină în parte. 

5. Domeniul de aplicare
Cadrele didactice de predare vor aplica prezenta procedură în activitatea desfășurată, tuturor elevilor din

cadrul colegiului.

MINISTERUL EDUCATIEI
Colegiul Tehnic "Transilvania"

Deva
Procedură operațională

Consemnarea notelor și absențelor în catalog

Editia: I
Revizia: 0
Pag. 2/8

Cod: PO-C.39 Exemplar nr. 1



6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calităţii educaţiei, cu modificările și completările ulterioare;
Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a învăţământului preuniversitar
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de
învăţământ preuniversitar;
Ordinul nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;
Ordinul nr. 3844 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii şi al documentelor
şcolare gestionate de unităţile de învăţământ preuniversitar;
Ordonanţa de urgenţă nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calităţii educaţiei, cu modificările si completările
ulterioare;
Ordonanţa de urgenţă nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea şi completarea Ordonanţei de urgenţă a
Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei;
Hotărârea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de funcționare provizorie şi a
standardelor de acreditare şi de evaluare externă.
Hotărârea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotărârea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de funcţionare provizorie şi a standardelor de acreditare şi de evaluare externă periodică în
învăţământul preuniversitar;
Instrucțiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi
7.1 Definiţii:

Nr.
Ctr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

1. Entitate publică
Autoritate publică, instituţie publică, companie/societate naţională, regie
autonomă, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorială este
acţionar majoritar, cu personalitate juridică, care utilizează/administrează
fonduri publice şi/sau patrimoniu public;

2.
Controlul calităţii educaţiei în
unităţile de învăţământ
preuniversitar

Activităţi şi tehnici cu caracter operaţional, aplicate sistematic de o autoritate de
inspecţie desemnată pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;

3. Asigurarea calității educației
Ansamblu de acţiuni de dezvoltare a capacităţii instituţionale de elaborare,
planificare şi implementare de programe de studiu, prin care se formează
încrederea beneficiarilor că organizaţia furnizoare de educaţie îndeplineşte
standardele de calitate;

4. Departament Direcţie Generală, Direcţie, Serviciu, Birou, Compartiment;

5. Conducătorul departamentului
(compartimentului) Director general, director, şef serviciu, şef birou, şef compartiment;

6. Procedură
Prezentare, în scris, a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi
a regulilor de aplicare necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în
vedere asumarea responsabilităţilor;

7. Procedură operaţională (PO)
(procedură de lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la
nivelul întregii entităţi publice;

8. Ediţie procedură
Forma actuală a procedurii; ediţia unei proceduri se modifică atunci când deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările
din structura procedurii depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare;

9. Revizie procedură
Acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informaţii,
date, componente ale unei ediţii a unei proceduri, modificări ce implică, de
regulă, sub 50% din conţinutul procedurii;
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10. Procedură documentată
Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unui proces, editat pe suport
hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem şi proceduri operaţionale;

11. Beneficiarii direcţi ai educaţiei şi
formării profesionale

Antepreşcolarii, preşcolarii, elevii şi studenţii, precum şi persoanele adulte
cuprinse într-o formă de educaţie şi formare profesională;

12. Învăţământ preuniversitar

Educaţia timpurie (0 - 6 ani), formată din antepreşcolar (0 - 3 ani) şi preşcolar (3
- 6 ani), ambele cuprinzând grupa mică, grupa mijlocie şi grupa mare;
învăţământul primar, care cuprinde clasa pregătitoare şi clasele I – IV,
învăţământul secundar, care cuprinde învăţământul secundar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIII) și învăţământul secundar superior, care poate fi liceal
(clasele de liceu IX - XII/XIII) cu următoarele filiere: teoretică, vocaţională şi
tehnologică, învăţământul profesional, cu durată de minimum 3 ani și
învăţământul terţiar nonuniversitar, care cuprinde învăţământul postliceal;

13.
Profesorul educator-puericultor/
învăţătorul/institutorul/profesorul
pentru învăţământul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activităților grupei/clasei de peșcolari/elevi, provenind dintre
cadrele didactice de predare sau de instruire practică, numit de director și care
predă la grupa/clasa respectivă;

14. Învățarea
Munca intelectuală și fizică desfășurată în mod sistematic de către
peșcolari/elevi, în vederea însușirii conținutului ideatic și formării abilităților
necesare dezvoltării continue a personalității;

15. Coerciție Măsură de constrângere aplicată cuiva pentru a-l face să-și îndeplinească o
obligație.

Nr.
Ctr. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1. EP Entitate Publică
2. PO Procedură operațională
3. CEAC Comisia de Evaluare și Asigurare a Calității
4. ROF Regulamentul de Organizare și Funcționare

8. Descrierea procedurii
Specificații privind consemnarea notelor în catalog

Consemnarea notelor în catalog se realizează în urma evaluării elevilor de către cadrele didactice. Cadrele didactice
vor identifica nivelul la care se află fiecare elev raportat la competenţele specifice ale fiecărei discipline în scopul
optimizării învăţării.

Rezultatul evaluării nu poate fi folosit ca mijloc de coerciţie, acesta reflectând strict rezultatele învăţării, conform
prevederilor legale.

Rezultatele evaluării vor fi exprimate, după caz, prin: 

calificative  la clasele I-IV şi în învăţământul special care şcolarizează elevi cu deficienţe grave, severe, profunde sau
asociate;
note de la 1 la 10 în învățământul secundar.

Rezultatele evaluării se consemnează în catalog, cu cerneală albastră, sub forma: "Calificativul/data", respectiv
"Nota/data" sau în catalogul electronic, în cazul unităţilor-pilot în care se utilizează acesta, cu obligativitatea tipăririi,
înregistrării şi arhivării acestuia la sfârşitul anului şcolar prin compartimentul secretariat.

Calificativele/Notele acordate se comunică în mod obligatoriu elevilor şi se trec în catalog şi în carnetul de elev de
către cadrul didactic care le acordă. În învăţământul primar cu predare în limbile minorităţilor naţionale, calificativele se
pot comunica şi în limba de predare de către cadrul didactic.
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Numărul de calificative/note acordate anual fiecărui elev, la fiecare disciplină de studiu, este stabilit de cadrul didactic,
în funcţie de numărul unităţilor de învăţare şi de numărul săptămânal de ore prevăzut în planul-cadru. La fiecare
disciplină numărul de calificative/note acordate anual este cu cel puţin trei mai mare decât numărul de ore alocat
săptămânal disciplinei în planul-cadru de învăţământ.

În cazul curriculumului organizat modular, numărul de note acordate trebuie să fie corelat cu numărul de ore alocate
fiecărui modul în planul de învăţământ, precum şi cu structura modulului, de regulă, o notă la un număr de 25 de ore.
Numărul minim de note acordate elevului la un modul este de două. Elevii aflaţi în situaţie de corigenţă vor avea cu cel
puţin un calificativ/o notă în plus faţă de numărul de calificative/note prevăzut, ultimul calificativ/ultima notă fiind
acordat/ă, de regulă, în ultimele trei săptămâni ale anului şcolar.

La sfârşitul anului şcolar, cadrele didactice au obligaţia să încheie situaţia şcolară a elevilor. La sfârşitul anului şcolar,
învăţătorul/institutorul/profesorul pentru învăţământul primar/profesorul diriginte consultă consiliul clasei pentru
acordarea mediei la purtare, prin care sunt evaluate frecvenţa şi comportamentul elevului, respectarea de către acesta a
reglementărilor adoptate de unitatea de învăţământ și pentru elaborarea aprecierii asupra situației școlare a fiecărui
elev.

La fiecare disciplină de studiu/modul se încheie anual o singură medie, calculată prin rotunjirea mediei aritmetice a
notelor la cel mai apropiat număr întreg. La o diferenţă de 50 de sutimi, rotunjirea se face în favoarea elevului.

Mediile se consemnează în catalog cu cerneală roşie.

În cazul în care curriculumul este organizat modular, fiecare modul se dezvoltă ca o unitate autonomă de instruire.
Media unui modul se calculează din notele obţinute pe parcursul desfăşurării modulului. Încheierea mediei unui modul
care se termină pe parcursul anului se face în momentul finalizării acestuia.

Media anuală generală se calculează ca medie aritmetică, cu două zecimale, prin rotunjire, a mediilor anuale de la
toate disciplinele/modulele şi de la purtare.

La clasele I-IV se stabilesc calificative anuale la fiecare disciplină de studiu.

Pentru aceste clase, calificativul pe disciplină se stabileşte astfel: se aleg două calificative cu frecvenţa cea mai mare,
acordate în timpul anului şcolar, după care, în perioadele de recapitulare şi de consolidare a materiei, în urma aplicării
unor probe de evaluare sumativă, cadrul didactic poate opta pentru unul dintre cele două calificative, în baza
următoarelor criterii:

progresul sau regresul elevului;
raportul efort-performanţă realizată;
creşterea sau descreşterea motivaţiei elevului;
realizarea unor sarcini din programul suplimentar de pregătire sau de  recuperare, stabilite de cadrul didactic şi care
au fost aduse la cunoştinţa părintelui, tutorelui sau reprezentantului legal.

În învăţământul primar, calificativele anuale la fiecare disciplină se consemnează în catalog de către
învăţătorul/institutorul/profesorul pentru învăţământul primar/profesorul de specialitate. Calificativele la purtare se
consemnează în catalog de către învăţători/institutori/profesorii pentru învăţământul primar.

În învăţământul secundar inferior, secundar superior şi postliceal, mediile anuale pe disciplină/modul se consemnează
în catalog de către cadrul didactic care a predat disciplina/modulul. Mediile la purtare se consemnează în catalog de
profesorii diriginţi ai claselor.

Sunt declaraţi promovaţi elevii care, la sfârşitul anului şcolar, obţin la fiecare disciplină de studiu/modul cel puţin
media anuală 5/calificativul "Suficient", iar la purtare, media anuală 6/calificativul "Suficient".

Specificații privind consemnarea absențelor în catalog

În sistemul educațional, elevilor li se  consemnează în catalog absenţa doar în cazul în care nu sunt prezenţi la ora de
curs. Este interzisă consemnarea absenţei ca mijloc de coerciţie.

Prezenţa elevilor la fiecare oră de curs se verifică de către cadrul didactic, care consemnează în catalog, în mod
obligatoriu, fiecare absenţă. Motivarea absenţelor se face de către învăţătorul/institutorul/profesorul pentru învăţământul
primar/profesorul diriginte în ziua prezentării actelor justificative. În cazul elevilor minori, părinţii sau reprezentanții legali
au obligaţia de a prezenta personal învăţătorului/institutorului/profesorului pentru învăţământul primar/profesorului
diriginte actele justificative pentru absenţele copilului său.

Actele medicale pe baza cărora se face motivarea absenţelor sunt, după caz: 

adeverinţă eliberată de medicul cabinetului şcolar, de medicul de familie sau medicul de specialitate, 
adeverinţă/certificat medical/foaie de externare/scrisoare medicală eliberate de unitatea sanitară în care
preșcolarul/elevul a fost internat. 
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Actele medicale trebuie să aibă viza cabinetului şcolar sau a medicului de familie care are în evidenţă fişele
medicale/carnetele de sănătate ale elevilor.

În limita a 40 de ore de curs pe an şcolar, fără a depăşi 20% din numărul orelor alocate unei discipline, absenţele pot fi
motivate doar pe baza cererilor scrise ale părintelui sau reprezentantului legal al elevului sau ale elevului major. Modelul
Cererii este anexat prezentei proceduri. Cererile sunt adresate învăţătorului/institutorului/profesorului pentru
învăţământul primar/profesorului diriginte al clasei, avizate în prealabil de motivare de către directorul unităţii de
învăţământ. Pentru a exista o evidență la nivelul unității de învățământ, învăţătorul/institutorul/profesorul pentru
învăţământul primar/profesorul diriginte completează Centralizatorul cu absențele motivate ale preșcolarilor/elevilor de la
grupa/clasa pe care o coordonează. Absențele pot fi motivate în baza adeverințelor medicale, a cererilor depuse de
părinții sau reprezentanții legali ai preșcolarilor/elevilor, sau în baza altor situații, cum ar fi participarea la competiții,
olimpiade, orice alte activități organizate de unitatea de învățământ.

Actele pe baza cărora se face motivarea absenţelor se prezintă în termen de 7 zile de la reluarea activităţii
preșcolarului/elevului şi sunt păstrate de către nvăţătorul/institutorul/profesorul, pe tot parcursul anului şcolar.

Pentru elevii scutiţi medical, profesorul de educaţie fizică şi sport consemnează în catalog, la rubrica respectivă,
"scutit medical în anul şcolar", specificând totodată documentul medical, numărul şi data eliberării acestuia. Documentul
medical va fi ataşat la dosarul personal al elevului, aflat la secretariat.

Elevii scutiţi medical nu sunt obligaţi să vină în echipament sportiv la orele de educaţie fizică şi sport, dar trebuie să
aibă încălţăminte adecvată pentru sălile de sport. Absenţele la aceste ore se consemnează în catalog.

Elevilor le este interzis să distrugă, să modifice sau să completeze documentele şcolare, precum cataloage.

Conducătorul unităţii de învăţământ aprobă motivarea absenţelor preșcolarilor/elevilor care participă la olimpiadele şi
concursurile şcolare şi profesionale organizate la nivel local, judeţean/interjudeţean, regional, naţional şi internaţional, la
cererea scrisă a profesorilor îndrumători/însoţitori.

9. Responsabilităţi
CEAC

coordonează aplicarea procedurilor şi activităţilor de evaluare şi asigurare a calităţii, aprobate de conducerea unității de
învățământ, conform domeniilor şi criteriilor prevăzute de legislația în domeniu;
formulează propuneri de îmbunătăţire a calităţii educaţiei.

Conducătorul unității de învățământ

aprobă motivarea absenţelor preșcolarilor/elevilor care participă la olimpiadele şi concursurile şcolare şi profesionale.

Învăţătorul/institutorul/profesorul pentru învăţământul primar/profesorul-diriginte

motivează absențele preșcolarilor/elevilor, în conformitate cu Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţii de
învăţământ, pe baza actelor doveditoare prezentate de preșcolarul/elevul în cauză sau de părintele/tutorele sau
susţinătorul legal al acestuia.

Cadrele didactice de predare

consemnează notele cu cerneală albastră, atât în catalog, cât și în carnetul de note al preșcolarului/elevului, iar mediile
cu cerneală roşie;
consemnează în catalog fiecare absență, atunci când situația o impune.

10. Formulare
10.1 Formular evidență modificări

Nr.
Ctr. Ediția Data

ediției Revizia Data
reviziei

Nr.
Pag.

Descriere
modificare

Semnătura conducătorului
departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7
1.
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10.2 Formular analiză procedură

Nr.
Ctr. Compartiment

Nume și
prenume

conducător
compartiment

Nume și
prenume

conducător
compartiment

Înlocuitor
de drept

sau
delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnătura Data Observații Semnătura Data

1.

10.3 Formular distribuire procedură

Nr.
Ctr. Compartiment Nume și

prenume
Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare a
procedurii Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7
1.

11. Anexe
F-01-PO-C.39 Model - Cerere motivare absențe
F-02-PO-C.39 Model - Centralizator absențe motivate
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1
2
2

2
2
2
3
3
3
4
4
4
5
6
6
6
6
6
6
6
7
7
7
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Cadrele didactice de predare

10. Formulare
10.1 Formular evidență modificări
10.2 Formular analiză procedură
10.3 Formular distribuire procedură

11. Anexe

MINISTERUL EDUCATIEI
Colegiul Tehnic "Transilvania"

Deva
Procedură operațională

Consemnarea notelor și absențelor în catalog

Editia: I
Revizia: 0
Pag. 8/8

Cod: PO-C.39 Exemplar nr. 1


	PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ CONSEMNAREA NOTELOR ȘI ABSENȚELOR ÎN CATALOG
	1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii
	2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
	3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii
	4. Scopul procedurii
	5. Domeniul de aplicare
	6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
	7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi
	7.1	Definiţii:
	7.2 Abrevieri

	8. Descrierea procedurii
	Specificații privind consemnarea notelor în catalog
	Specificații privind consemnarea absențelor în catalog

	9. Responsabilităţi
	CEAC
	Conducătorul unității de învățământ
	Învăţătorul/institutorul/profesorul pentru învăţământul primar/profesorul-diriginte
	Cadrele didactice de predare

	10. Formulare
	10.1 Formular evidență modificări
	10.2 Formular analiză procedură
	10.3 Formular distribuire procedură

	11. Anexe

	Cuprins

