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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

ENTE PRIVIND RESPONSABILII/ NUMELE SI
FUNCTIA DATA SEM
OPERATIUNEA PRENUMELE
o 1 2 3 4
AT Drighici Madaélina | Profesor 27.09.2025 o
) Manolache J
AT Director adj. 27..09.2025. %&/{"
Alexandra /e ('\ Y N
T Gheorghita Steluta | Director 29 .09. 2625 S \.p?ulw/b,

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

{
\
\

1

Editia sau dupi caz, Data de la care se aplici
L Componenta | Modalitatea . L o
revizia In cadrul . prevederile editiei sau reviziei
L revizuiti reviziei .
editiei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia IT X X 08.09.2025
2.2 Revizia 0
B Entitatea publici Procedura operationali Editia I1 [ Pagina.......cce0ee din
Privind notarea ritmici si parcurgerea Nr. de ex. EDITIA 11
programei scolare | Exemplar nr. .....
SCOALA GIMNAZIALA Revizia ...0
BERTESTII DE JOS
Nr. de ex. ccvuvenns

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

Scopul | Exemplar

difuzirii nr.
|

Compartiment

[

Functia

prenumele

Numele si Data

primirii

Semnatura




\

1 2 3 4 5 6 7
3.1.| aplicare 1 Personal didactic Director | Manolache | 08.09.2025 5_ .
adjunct Alexandra ’ :
3.2. | informare 2 Consiliul profesoral Director Gheorghita 29. '! [ ,
Steluta | .09.2025\ ;7
3.3.| informare 3 Consiliul de Presedintele | Gheorghita | 29.09. | .
administratie consiliului de |  Steluta 2025
administratie |
3.4.| evidentd 4 Secretariat Secretar sef Spita | 06.10.2025
Dumitru 43;'\&/\,\__
| Elena
3.5.| arhivare 5 Secretariat Secretar gef . Spita 06.10.2025
Dumitru @W\/
Elena
3.6.i Alte 6 Secretar sef Secretar Spita
scopuri Dumitru Cf;:‘m,w
Elena

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.2. D3 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar

pe manager, in luarea deciziei;

4.5. Stabileste sarcini referitor la circuitul documentelor necesare acestei activitagi;

4.6. Alte scopuri specifice procedurii operationale.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale_

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationala;



- Procedura are drept scop eficientizarea procesului de predare - invétare — evaluare respectiv
monitorizarea numarului de note acordat fiecirui elev in concordantd cu numérul de ore alocat
fiecarei disciplinei in parte.
5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de

activititi desfisurate de entitatea publica;
- Comisia privind notarea ritmicd si parcurgerea programei scolare este constituitd si
functioneazi in baza Regulamentului de organizare si functionare (ROF) al scolii. Aceasta
comisie este formatd din 3 membri, desemnati de citre Consiliul de Administratie, conform
rolului sdu previzut in ROF, referitor la stabilirea componentei si atributiilor comisiilor de lucru
din unitatea de Invatimant vizata.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati;

a. Aceasti activitate depinde de activitatea compartimentelor:

e Personalului didactic din unitatea de invatamant.

b. De aceasti activitate depind in cadrul deplasarilor efectuate in tard compartimentele:

e Personalului didactic din unitatea de Invatamant;

o Conducere.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitiitii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitafii.

a. Aceastil activitate depinde de furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente:

e Personal didactic;

e De aceastii activitate beneficiazi in cadrul deplasirilor efectuate in tarid urmitoarele

compartimente:

e Personal didactic;
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1. Legislatie primara

e Legea Educatiei Nationale nr.198/2023;



6.2. Legislatie secundari

‘Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Regulamentul de ordine interioard;

Graficul de evaluare.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationalad

7.1. Definitii ale termenilor

Termenul

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

sdura operationald

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de It

regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual;

> a unei proceduri operationale | Forma initiald sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuz

ria in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia !

componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si dift
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedurd operationald |
2 E ) Elaborare
3 v Verificare
4 A Aplicare
5 Ap Aprobare i
6 Ah Arhivare
7 ROF Regulament de organizare si qu
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitiiti - Procedura are drept scop eficientizarea procesului de predare -

invitare — evaluare respectiv monitorizarea numarului de note acordat fiecdrui elev in

concordantii cu numarul de ore alocat fiecarei disciplinei In parte

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale - conform listei de inventar anexata

8.2.2. Resurse umane - conform statelor de functii anexate

8.2.3. Resurse financiare - conform bugetului anual aprobat

8.3. Modul de lucru - 8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

:a comisiel in structura

ationald si a sarcinilor

.
4

- conducerea institutiei de invatimant va stabili componenta comisiei privind monitorizarea n

si parcurgerea programei scolare;
- conducerea unititii de invitimant va emite decizia de numire §i stabilire a atributiilor con

monitorizarea notarii ritmice si parcurgerea programei scolare;

rea programului de lucru

iei de monitorizare;

Comisia de notare ritmica si parcurgerea programei scolare isi desfasoara activitatea, conform

de activitate.

irea modului de

-are a cataloagelor

:a graficului de urmarire

care a notirii ritmice;

1 privind monitorizarea
ritmice §i parcurgerea

1ei monitorizarea

- comisia va verifica modul de intocmire si completare a cataloagelor de la clasé de catre invi

catre profesorii diriginti;

- comisia privind monitorizarea notdrii ritmice si parcurgerea programei gcolare va intocm

urmarire a notirii ritmice;

- comisia conform gre_lﬁcului va monitoriza notarea ritmica la fiecare clasa in patrte;

- periodic Comisia de monitorizare verificd concordanta intre notele trecute pe lucrarile scrise al
notelor trecute de citre cadrul didactic in catalog si atentioneaza cadrele didactice atunci cand este ¢
- la sfarsitul fiecdrui an scolar, Comisia de monitorizare verifica:

« corectitudinea incheierii mediilor pentru fiecare disciplind in parte cat si media generald a elevilor

» completarea proceselor-verbale de la sfarsitul cataloagelor scolare;




« numérul de absente acumulate de fiecare elev 1n parte;
- Comisia va monitoriza periodic parcurgerea programei scolare in conformitate cu planificarile ¢

la fiecare disciplin pentru fiecare cadru didactic in parte.

nalizeazd  informatiile | - analizarea informatiilor si informarea profesorilor asupra ritmicititii notarii elevilor;

- prezentarea citre conducerea scolii - a informrilor realizate;

s prin monitorizare si se
iste un raport final care | - intocmirea raportului final
suprindd observatiile

2 in urma monitorizarilor

€; |

rea activitatii cu cadrele | - prezentarea activititii in Consiliul Profesoral

€ |

8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

“ompartimentul (postul)/actiu;lea (operatiunea)

Activitatile desfasurate

conducerea institutiei
stabili

componenta comisiei privind

ea comisiei in | -

‘a organizationald si a | invatdmant va
or acesteia;
monitorizarea notarii ritmice si
parcurgerea programei scolare;

de

invatdmant va emite decizia de

- conducerea  unitatii
numire si stabilire a atributiilor
comisiei privind monitorizarea
notarii ritmice si parcurgerea

programei scolare;

de
[

- intocmirea referatului si luarea la cunostintd despre unele legi
- inregistrarea referatelor la registratura institutiei publice;

- aprobarea referatelor de conducitorul institutiei publice;

- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei;

- stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor insdrcina
indeplinire prevederile deciziei;

- Intocmirea deciziei propriu-zise;

- vizarea deciziei de citre compartimentul de specialitate;

- inregistrarea in registrul special a deciziei intocmite;

- semnarea deciziei, de conducitorul institutiei publice;

- inménarea deciziei catre persoanele insdrcinate sd duca L
prevederile acesteia;

- semnarea de primire si luare la cunostinta a deciziei;

- predarea unui exemplar persoanei desemnate sd gesti

actualizeze deciziile emise;

irea programului de | Comisia de notare ritmicd si

- Comisia de notare ritmica si parcurgerea programei scolare {

activitatea, conform unui program de activitate inregistrat la
institutiei de invatdmant, in care fiecare membru al comisie

stabilite in conformitate cu atributiile anuale ale comisiei.

a comisiei  de | parcurgerea programei scolare
rizare; isi  desfasoard  activitatea,
conform wunui program de

activitate.
area  modului  de |- Comisia va verifica modul de

- pani la data de 30 septembrie al fiecdrui an scolar, Comis




tare a cataloagelor

intocmire §i completare a
cataloagelor de la clasd de cétre
invititori sau de  cétre

profesorii diriginti;

ritmic# si parcurgerea programei scolare verifica corectitudine:
cataloagelor claselor;

- Comisia indruma profesorii debutantii in inva{amant cum se
si cum se noteazi ritmic elevii in concordantd cu numaérul ¢

fiecarei disciplinei programa scolara.

de

e si verificare a notarii

ea  graficului

»
i

- comisia va intocmi graficul de

urmarire a notdrii ritmice;

- comisia va intocmi graficul de urmarire si verificare a notarii
- comisia va Tnregistra graficul de urmdrire a notérii ritmice I
institutiei de invatdmant;

- conducerea institutiei de invitadmant va aproba graficul de
notarii ritmice;

- graficul dupa aprobare va fi afisat la in cancelarie.

1 privind monitorizarea
ritmice si parcurgerea

1€l - monitorizarea

- Comisia conform graficului va
monitoriza notarea ritmicd la
fiecare clasa in parte;

de

verificd

- periodic  Comisia
monitorizare
concordanta intre notele trecute
pe lucrdrile scrise ale elevilor si
a notelor trecute de cétre cadrul
didactic si
atentioneazd cadrele didactice

in catalog
atunci cand este cazul.

- La sfarsitul fiecdarui Modul si
fiecdrui an scolar,

de

sfarsitul
Comisia monitorizare
verifica:

»  corectitudinea  incheierii

mediilor pentru fiecare
disciplini 1n parte cat si media
generala a elevilor;
* completarea  proceselor-
de

cataloagelor scolare;

verbale la  sférsitul
 numarul de absente acumulate
de fiecare elev in parte;

- Comisia va monitoriza

- monitorizarea notarii ritmice a elevilor din unitate de la invi
zi in concordantd cu graficul aprobat de conducerea i
invatamant.

- monitorizarea numirului de note acordat fiecarui elev din
invatimant in concordantd cu numdrul de ore alocat fiecarei

parte;

- monitorizarea parcurgerii programei gcolare in conc
planificarile fiecarui cadru didactic in parte;

- diversificarea procedeelor, a metodelor si a instrumentelor ¢
elevilor;

- verificarea periodica si sistematicd de cdtre comisie a core
care se completeaza cataloagele de citre cadrele didactice;

- colaborarea comisiei cu dirigintii pentru realizarea

monitorizéri.




periodic parcurgerea programei

scolare in conformitate cu

|
planificirile calendaristice, la
fiecare disciplina pentru fiecare

cadru didactic In parte.

alizeaza informatiile
¢ prin monitorizare si
cmeste un raport final

cuprinda observatiile
€ in urma

tizirilor efectuate;

- analizarea informatiilor si
informarea profesorilor asupra
ritmicitatii notérii elevilor;

- prezentarea cdtre conducerea
scolii - a informarilor realizate;

- intocmirea raportului final

- informarea profesorilor asupra ritmicitatii notarii elevilor

remedierii situatiei atunci cind este cazul;

- prezentarea citre conducerea scolii - a informdril
I' lunar/semestrial/ anual privind ritmicitatea notérii si masurile I
- intocmirea raportului final, inregistrarea acestuia la registratt
publice si predarea spre aprobare conducerii entitdtii publice.

-aprobarea raportului de catre conduciétorul institutiei de invata

area activitatii

;1 de monitorizare;

- prezentarea activitatii comisiei
de monitorizare in Consiliul

Profesoral.

- activitatea comisiei de monitorizare va fi dicutatd in consili

in baza rapoartelor Intocmite de citre aceasta.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

e imbunititire a cunoasterii legislatiei activitatii privind notarea ritmica;

e Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind decontarea privind notarea

ritmicé;
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9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

9.1. Atributii ale comisiei:

e Monitorizarea notirii ritmice a elevilor din unitate de la invatamantul de zi;

e Monitorizarea numirului de note acordat fiecdrui elev din institutia de invdtamant in

concordantd cu numirul de ore alocat fiecarei discipline in parte;

e Diversificarea procedeelor, a metodelor si a instrumentelor de evaluare a elevilor;



e Verificarea periodicd si sistematici de catre comisie a corectitudinii cu care se
completeazi cataloagele de cétre cadrele didactice;

e Colaborarea comisiei cu dirigintii pentru realizarea unei bune monitorizari;

e Realizarea unor scurte informiri lunare, sub forma unui raport inregistrat la registratura
unititii de invatimant privind ritmicitatea notarii, situatia frecventei elevilor si masurile
luate de catre cadrele didactice-diriginti, precum si prezentarea acesteia citre conducerea
scolii;

e Programarea corectd a lucrdrilor de verificare pe clase, pentru a evit a aglomerarea
elevilor;

e Verificarea existentei unei concordante intre notele trecute pe lucrarile scrise si a notelor
trecute in catalog;

e Constituirea legala si corectd a mediei anuale;

e Verificarea situatiei de promovare, a celei de améanare, a celei de repetentie sau abandon
scolar in cazul fiecdrui elev, inainte de prezentarea acestei situatii, spre validare, in
sedintele consiliului profesoral;

e Realizarea unui rapoart anual privind ritmicitatea notdrii, situatia frecventei elevilor si

masurile luate de cétre profesorii diriginti in cauzi
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10. Cuprins
Nr. componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editi_ilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii




operationale

3 Lista cupi‘inzﬁnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale )
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile procedurii
operationale)
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale
| 8 Descrierea procedurii operationale
[ 9 Responsglbilitﬁti si rispunderi in derularea activititii ]
] 10 Cuprins




