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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

Personal
didactic

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
Prezenta procedură operațională stabilește un set unitar de reguli cu privire la încheierea situațiilor școlare a elevilor

de la Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

5. Domeniul de aplicare
Învăţătorii/ institutorii/ profesorii pentru învăţământul primar/ profesorii-diriginți vor aplica prezenta procedură

operațională în activitatea desfășurată.

6. Documente de referinţă aplicabile activității procedurale
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Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a învăţământului preuniversitar
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;
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;
Ordonanţa de urgenţă nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calităţii educaţiei, cu modificările și completările
ulterioare;
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 care descrie un proces sau o activitate ce se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea publică;

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;

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;
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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.

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 pentru Evaluarea și Asigurarea Calității

8. Descrierea procedurii
Calitatea educaţiei este ansamblul de caracteristici ale unui program de studiu şi ale furnizorului acestuia, prin care

sunt îndeplinite aşteptările beneficiarilor, precum şi standardele de calitate. 

Îmbunătăţirea calităţii educaţiei presupune evaluare, analiză şi acţiune corectivă continuă din partea organizaţiei
furnizoare de educaţie, bazată pe selectarea şi adoptarea celor mai potrivite proceduri, precum şi pe alegerea şi aplicarea
standardelor de referinţă. Unul dintre factorii după care se poate ghida unitatea de învățământ pentru a identifica ce
îmbunătățiri poate aduce sistemului se referă la evaluarea elevilor și încheierea situației școlare a acestora.

Calculul mediei anuale

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 situaţiei şcolare a fiecărui
elev.

În cazul secţiilor/şcolilor speciale germane din România, ale căror cursuri sunt finalizate cu diplomă de acces general
în învăţământul superior german şi diplomă de bacalaureat, structura anului şcolar şi modalitatea de încheiere a situaţiei
şcolare se adaptează la sistemul educaţional german de către consiliul de administraţie al unităţii de învăţământ.

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.

MINISTERUL EDUCATIEI
Colegiul Tehnic "Transilvania"

Deva
Procedură operațională

Încheierea situațiilor școlare

Editia: I
Revizia: 0
Pag. 4/7

Cod: PO-C.47 Exemplar nr. 1



În învăţământul secundar inferior, secundar superior, 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.

Elevii de la clasele cu profil artistic sau sportiv trebuie să obţină media cel puţin 6 la disciplina principală de
specialitate, pentru aceste profiluri/specializări.

Calculul mediei anuale la ciclul primar

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.

Sunt declaraţi promovaţi elevii care, la sfârşitul anului şcolar, obţin la fiecare disciplină de studiu calificativul
"Suficient", calificativul "Suficient".

Calculul mediei elevilor scutiți de efort fizic

Elevii scutiţi de efort fizic au obligaţia de a fi prezenţi la orele de educaţie fizică şi sport. Acestor elevi nu li se acordă
calificative/note şi nu li se încheie media la această disciplină în anul în care sunt scutiţi medical.

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.

Pentru integrarea în colectiv a elevilor scutiţi medical, în timpul orei de educaţie fizică şi sport, cadrul didactic le poate
atribui sarcini organizatorice care vor avea în vedere recomandările medicale, de exemplu: arbitraj, cronometrare,
măsurare, înregistrarea unor elemente tehnice, ţinerea scorului etc.

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

poartă întreaga răspundere pentru derularea fluxurilor de lucru descrise în prezenta procedură, cu posibilitatea
delegării răspunderii unei/unor persoane desemnate în acest scop;
coordonează activitatea Consiliului Profesoral în privința încheierii situației școlare.

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

încheie situaţia şcolară a fiecărui elev la sfârşit de semestru şi de an şcolar şi o consemnează în catalog şi în carnetul
de elev.
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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.

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
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1
2
2

2
2
2
2
3
3
4
4
4
5
5
5
5
5
5
6
6
6
6
6

Cuprins
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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
Calculul mediei anuale
Calculul mediei anuale la ciclul primar
Calculul mediei elevilor scutiți de efort fizic

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

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

11. Anexe
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