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NORME

pentru completarea si utilizarea catalogului clasei

Catalogul este un document oficial. De completarea lui raspunde invatatorul/ institutorul/
profesorul pentru invatamant primar si directorul scolii. Catalogul clasei devine document scolar
cu regim special, dupa completarea cu datele de identificare ale elevilor.

Pentru fiecare clasa se foloseste un catalog. Acolo unde sunt clase paralele, pe cataloagele
acestor clase se adaugi o literd distinctiva (exemplu: clasa a Ill-a A, clasa a lll-a B etc.). In cazul
claselor care functioneaza in regim simultan se foloseste un singur catalog pentru clasele aferente.

In catalog se trec, in ordine alfabetica, la inceputul anului scolar, toti elevii inscrisi in clasa
respectiva.

Invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatimantul primar este obligat ca, in primele zile
dupa deschiderea anului scolar, sa intocmeasca catalogul clasei, completandu-| cu datele cerute de
formular (numele si prenumele cadrelor didactice care predau la clasa respectiva, numele si
prenumele elevilor si datele personale ale acestora).

Invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamant primar are obligatia si prezinte profesorilor
care predau la clasa respectiva normele de utilizare a catalogului.

La sfarsitul anului scolar se vor completa datele din tabelul ’Situatia generala asupra miscarii si
frecventei elevilor gia rezultatelor obtinute”.

in cazul elevilor transferati sau care nu mai frecventeaza cursurile din diferite motive,
invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatdmantul primar face mentiunea respectiva in
rubrica rezervata in acest scop. Aceasta mentiune se face si In registrul de Inscriere si de evidenta
aelevilor.

Invatatorii/institutorii/profesorii pentru invatimantul primar sunt obligati si noteze zilnic
absentele elevilor in rubricile rezervate la fiecare disciplina. Exemplu: IX: 15, 17, 18 etc.; XII: 4,
5, 6etc.; II: 15, 17 etc.

Motivarea absentelor se face de invatator/institutor/profesorul pentru invatdmantul primar,
prin incercuirea acestora cu cerneala albastra, pe baza documentelor prezentate de elevi/parinti.

Absentele puse elevilor care au intarziat la orele de curs din motive obiective se motiveaza
la sfarsitul orei de catre invatator/institutor/profesorul pentru invatamantul primar.

Calificativele obtinute pe parcursul anului scolar se trec in catalog cu cerneala albastra,
indicandu-se ziua si luna.

Toate calificativele se trec in catalog citet si corect.

Calificativele anuale pe discipline se trec cu cerneala rosie.

Calificativele incheiate la examenele de corigenta constituie si calificative anuale la
disciplinele respective, consemandu-se inrubrica "Calificativ anual”.

Nu se admit modificari ale calificativelor in cataloagele scolare. Calificativele inscrise gresit
in catalog se anuleazad, barandu-se cu o linie orizontald §i se inlocuiesc cu calificative
corespunzatoare, inscrise cu cerneala rosie, sub semnatura invatatorului/ institutorului/
profesorului pentru invatamantul primar/ profesorului si a directorului si cu aplicarea sigiliului.

Scoaterea catalogului din unitatea de invatdmant este interzisa.

Directorul este obligat sa controleze periodic completarea la zi a cataloagelor cu datele
respective (absente, calificative, situatii statistice etc.) si sa asigure, dupa incheierea anului scolar,
pastrarea lor in arhiva scolii, conform normelor in vigoare.
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Situatia generala asupra miscarii si frecventei elevilor
si a rezultatelor obtinute
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Director,

L.S.

Acest catalog contine

Invatator/Institutor/Profesor pentru invatimant primar,
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PROCES-VERBAL
incheiat astazi .........c.cceeevneennns

SUDSEMNALUL, e e e , profesor pentru invatamantul
primar/ invatator/ institutor, mentionez cd n data de .........ccccoevivriiineviieeiii e , am verificat incheierea
situatiei scolare si am completat statistica cu datele corespunzatoare.
Predau doamnei/domnului director prezentul catalog, care contine ............. pozitii, din care: ........ completate, ........
necompletate, ......... anulate.

Am predat, Am primit,
Invatator/ Institutor/ Profesor pentru invatimant primar Director

Verificat si predat spre arhivare doamnei/domnului secretar SEf/SECretar ..........covvvvviiiieriiniiiinieeee e

Am predat, Am primit,
Director, Secretar sef/secretar

Urmatoarele cadre didactice, titulare de disciplina, sunt responsabile de corectitudinea
situatiei scolare a elevilor:

INr.

ot Numele si prenumele Disciplina Semnétura

INVATATOR/INSTITUTOR/PROFESOR PENTRU INVATAMANT PRIMAR,

Numele si prenumele ......o.oooiviiiiiiiiiiiiiiie e,
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