
5COALA G [M NAZtALA
,TOIVIA TAMPEANU"

GALBEN U

PROCEDURA OPERATTONALA Editia: ll-a

RITN/ICITATEA NOTARII Revizia 3

Cod: P.O,49 Exemplar nr, 1

Nr.inreg, -ru-, 3, / t OZ/

PROCEDURA OernnlrONALA

RITMICITATEA NOTARII

P.O.49

Editia: ll-a, 15.12.2023, Revizia 3

1113



SCOALA GIIViNAZIALA
,TOMA TAMPEANU"

GALBEN U

PROCEDURA O P ERATIONALA Editia: ll-a

RITMICITATEA NOTARII Revizia 3

Cod: P.O.49 Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dup5 caz, a revlzieiin cadrut
ediliei procedurii documentate

2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edilia sau, dupE caz, revizia din cadrul edi{iei
procedurii

Nr.
Crt

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele;i prenumele Funclia Data
Semnltura

1 2 3 4 5 6

1.1 Eiaborat Jercan Floarea Membru Notare RrtmicS 1 1 .12.2023 %
1.2 E la bo rat lercan Aurelia Membru Notare Ritmice 11 .12.2023 W
1.3 Ela borat lercan Silvia Membru Notare RitmicE 11 .12.2023 ,h
1.4 Verificat Balan Rada Pregedinte Notare Ritmic; 13.12.2023 /rw."
1.5 Ap ro bat .lercan Mihaela - Corina D i recto r 15.12.2023 Jlfh

\

Nr, Crt Edi!ia sau, dupE caz, revizia in
cadru! editiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici prevederile
editiei sau reviziei edifiei

1 2 3 4 5

2.1 Edilia ll-a 22.O9.2020

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 05.08.2022

2.4 Revizia 2 21 .10.2022

2.5 Revizia 3 15.12.2023

Nr.
Crt

Scopul difuzirii Ex.
nr,

Compartiment Funcfia Nume 9i prenume Data
primirii SemnEtura

1 2 3 4 5 6 l B

3.1 lnformare / Aplicare Didactic Membru Notare
RitmicS

lercan Floarea 15,12.2023

3.2 Informare / Aplicare Didactic Membru Notare
Ritmica

Jercan Aurelia 15.12.2023 ffi
3.3 Informare / Aplicare Didactic Membru Notare

Ritmic5
.lercan Silvia 15.12.2023 {t

3.4 Ve r if icare Didactic Pregedinte Notare
Ritmici

Balan Rada 15.12.2023
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3.5 Ap robare Did actic D r recto r Jercan Mihaela Corina 15.12.2023

3.6 Arhivare D id act ic Secretar CEAC Mocanu Granrna

3/13



SCOALA GIN/NAZIALA
,TONlA TAIMPEANU"

GALBEN U

PROCEDURA OPERATIONALA Edi{ia: ll-a

RITN/ ICITATEA NOTARII Revizia 3

Cod: P,O, 49 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabilegte modul de realizare a a€tivit5tii, compartimentele;i persoanele implicate
Prezenta procedurE se referS la ritmicitatea not5rii gi are ca scop ameliorarea procesului de predare-
inv5fare-evaluare, fixarea gi sistematizarea cunogtinlelor, stimularea elevilor cu ritm lent de invSfare sau
dificultSli gi stimularea elevilor capabili de performanle inalte,

4.2. De asigurEri cu privire la existenga documentagiei adecvate derulSrii activitSlii

4.3. Asiguri continuitatea activit5tii, inclusivin condigii de fluctualie a personalului

4.4. Sprijinl auditul;i/sau alte organisme abilitatein acliunide auditare;i/sau control, iar pe
director, ln luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitltii la care se referE procedura operationalS:
Procedura se aplic5 in unitate de cltre toate cadrele didactice.

5.2. Delimitarea explicitl a activitigii proceduratein cadrulportofotiului de activitSlidesfS;urate
de unitate:
Activitatea este relevantS ca importan!5, fiind procedurat5 distinct in cadrul unitSlii,

5.3. Listarea principalelor activitSti de care deplnde gilsau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea proceduratE depind toate celelalte activitSli din cadrul unitSfii, datoritl rolului pe care
aceasti activitate il are in cadrul derulSrii corecte gi la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activit5tii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentel e.

5.4.3. Com pa rti mente implicate in procesu I actlvitSlli:
Didactic,
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6. Documente de referin!5

6.1. ReglementSri interna!ionale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primarS:
- Ordinul nr,4183/2022 pentru aprobarea Regulamentulul-cadru de organizare gi functionare a unitiqilor
de invS\5m5nt preuniversitar, cu modificdrile 9i completirile ulterioare;
- Legea invSlSmSntului preuniversitar nr, 198/2023.

6.3. Legislatie secundarS:
- ordin nr.600/2018 privind aprobarea Coduluicontrolului intern managerial al entitS!ilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr.387 din 07,05.2018;
- lnstructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarS la nivelul unitS\ilor de invS\5mAnt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prev5zut in Codul controlului intern managerial al entitS!ilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.60012018.

6.4. AIte documente, inclusiv reglementSri interne ale unitSlii:
- Regulamentul de organizare gi funclionare al unitSlii;
- Regulamentul lntern al unititii;
- Decizii ale Conducitorului unit5!ii;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definitii gi abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia gi / sau, dac5 este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

1.1 .1 Procedur; documentati Modul specific de realizare a unei activitS!i sau a unui proces, editat pe suport
de hArtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi procedurr de
sistem gi proceduri operalionale;

1.1.2 ProcedurS de sistem (procedur5
general5)

Descrie un proces sau o activitate care se desf5goar5 la nivelul unitdtii
aplicabil/aplicabil5 majoritStii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

1.1.3 Procedurd operaliona15 (procedur5 de
lucru)

ProcedurS care descrie un proces sau o activitate care se desf5goarS la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, f5r; aplicabilitate la
nivelu I intregii u nit5ti;

1.1.4 Docu ment Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazi un fapt, se conferi
un drept, se recunoaste o obligalie respectiv text scris sau tipbrit inscrip!ie sau
alti m5rturie servind la cunoagterea unui fapt reai actual sau din trecut;

'7.1.5
Ap robare Confirmarea scris;, semnitura gi datarea acesteia, a autoritSlti desemnate de a

fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizalie;
1.1.6 Ve ri fi ca re Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea

desemnati (verificator), a faptului c5 sunt satisf5cute cerinlele specificate,
inclusiv cerinlele Comisiei de Monitorizare;

'7.1.1 Edilie a unei proceduri operalionale Forma inilia15 sau actualizatS, dupA caz, a unei proceduri operalionale,
aprobat5 $i difuzat5;

'7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, ad5ugare, suprimare sau alte asemenea, dupi caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei ediliia procedurii operalionale,
actiuni care au fost aprobate gi difuzate;

1.1.9 Preted inte Notare RitmicS Presedinte Comisia pentru notare ritmic;;
7.1.10 Membru Notare Ritmic5 Membru Comisra pentru notare ritmiri

Nr. Crt Abrevierea T€rmenul abreviat
1 2 3

1.2.1 P. S. Proced u r5 de sistem
-7.2.2

P.O. Proced u ri operationalS
f .2.3 E Elaborare

1.2.4 Ve r ificare

7.2.5 Ap. Aplicare
-7.2.6 Ah. Arh iva re

1.2.7 C.E.A.C. Comisia pentru evaluarea 9i asigurarea calit5tii
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8. Descrierea procedurii

8.1. GeneralitS!i:
Notarea reprezintd aprecierea qi caracterizarea performan[elor atinse de elevi, Nota este instrumentul
unui diagnostic de proces. in acelagi timp, determinE nivelul fieciruia in cadrul clasei din care face parte,
cultivS motivatia fa15 de invS(5tur5, oferi informatii utile in luarea deciziei privind orientarea gcolari gi
profesionalS, exprim5 ierarhia valorilor.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista gi provenien!a documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitAtii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislalia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salarialii unitStii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii gi aplicErii de cStre salaria{ii unitSIii a prevederilor
legale care reglementeazE activitatea proceduratS, elaboratorul va difuza procedura conform pct,3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimanti;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conduc5torul unit5tii;
- Comisia pentru notare ritmica;
- Compartimentele prev5zute in organigrama unitSlii,

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unit5tii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operafiunilor si actiunilor activitStii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratE se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurS.

8.4.2. Derularea operaliunilor si ac!iunilor activititii:
Nota:
- Este un indice ce corespunde unei anumite realizEri a randamentului gcolar;
- Este aprecierea sintetici ce traduce evaluarea unei performanfe in domeniul inv;temantului.

Nota indice mEsura realizirii obiectivelor programelor gcolare. Nota va m5sura achizitii educafionale
prin raportarea lor la alte achizilii anterioare. AceastS modalitate de notare seryeste concretizSrii unor
programe de instruire diferentiate.
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Notarea se realizeazE in funcgie de specificul disciplinei evaluate, astfel:
- Notarea dupS bareme care standardizeazS criteriile mEsuririi ;i aprecierii; se bazeazS pe
unui punctaj fix pentru fiecare secven!5 indeplinitS;
- Notarea analiticd presupune o compartimentare a cuantumului de cunogtinte sau deprinderi
prin detalierea unor probleme ce urmeaz5 a fi apreciate.

atribu irea

verificate

Notarea este validS, corectS, valabilS atunci cand ea exprimJ in modul cel mai just, achizitiile
cu no;tin[elor gi deprinderilor.

Instrumente de evaluare
lnstrumentele de evaluare se stabilesc in funclie de v6rst5 gi de particularitS!ile psihopedagogice
ale beneficiarilor primari ai educagiei gi de specificul fiec5rei discipline. Acestea sunt:
a) evaluJri orale;
b) teste, lucrari scrise;
c) experimente qi activititi practice;
d) referate;
e) proiecte;
f) probe practice;
g) alte instrumente stabilite de comisia pentru curriculum qi aprobate de director sau elaborate de cJtre
Ministerul Educaqieiilnspectoratul gcolar.

Fiecare cadru didactic:
- Evalueazd initial la inceputul unei etape de instruire;
- Evalueaz5 pe parcursul anului scolar cand verific5 elementele cognitive sau comportamentale.
secventiale prin ascultare curentS, extemporale, probe curente, alte instrumente de evaluare;
- AplicS diverse modalitSti de formare 5i de educare a spiritului de evaluare obiectiv ca autocorectarea,
autoevaluarea controlatS, notarea reciprocS, aprecierea obiectivi a personalitbfii, autoevaluarea.

Elevii vor avea la fiecare disciplin5, cel pu\in douE evaluiri prin lucrare scrisS/test pe an gcolar. Testele
de evaluare gi subiectele de examen de orice tip se elaboreazl pe baza cerinlelor didacticometodologice
stabilite de programele gcolare, parte a curriculumului nalional.
Calificativele/Notele acordate se comunic5 in mod obligatoriu elevilor gi se trec in catalog gi in carnetul
de elev de cStre cadrul didactic care le acord5.

Numirul de calificative/note acordate anual fiecSrui elev, la fiecare disciplina de studiu, este stabilit de
cadrul didactic, in func\ie de numirul unit5lilor de inva{are gi de numirul s5ptim6nal de ore prevdzut in
planul-cadru. La fiecare disciplini numErul de calificative/note acordate anual este cu cel pu(in trei mai
mare decAt numlrul de ore alocat s5ptSmAnal disciplineiin planul-cadru de invSlamant.
in cazul curriculumului organizat modular, numSrul de note acordate trebuie si fie corelat cu numirul
de ore alocate fiecdrui modul in planul de invS{dmint, precum 5i cu structura modulului, de regulS, o
not5 la un numbr de 25 de ore. NumSrul minim de note acordate elevului la un modul este de dou5.
Elevii aflaqi in situaqie de corigenq5 vor avea cu cel pu!in un calificativ/noti in plus faqi de num5rul de
calificative/note previzut, ultimul calificativ/ultima notE fiind acordat/5, de regulS, in ultimele trei
sSpt5mAni ale anului gcolar,

La nivelul unit5tii de invatamSnt, se constituie prin decizie a directorului, Comisia pentru verificarea
not;rii ritmice care are responsabilitatea verificirii respectirii prezentei proceduri,
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activit5tii:
Rezultatele activitStii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. ResponsabilitSti

9.1. ConducEtorul unitS!ii
- AprobS procedura;
- AsigurS implementarea 5i mentinerea procedurii.

9.2. Comisia pentru notare ritmicl ;i Cadrele didactice
AplicS si mentin procedura;

- Realizeaz5 activitStile descrise la termenele stabilite in prezenta procedur5.
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10. Formular de evidenlS a modificirilor

Nr. Crt Editia Data editiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag- Descrier

ea modif
ictrrii

Semnltura conducltorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 1 B

10.1 22.09.2020

10.2 I l-a 1 05.0a.2022

i 0.3 I l-a 2 21 .10.2022

10.4 lla 3 15.12.2023

11. Formular de analizi a procedurii

Nr.
crt,

Compartiment Conductrtor
compartiment

Nume pi
prenume

Tnlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

SemnEtura Data

Semntrtura Data Observalii

1 Didactic Lupea Raluca 15.12.2023

2. Didactic .lercan Mihaela -

Co ri na
15.12.2023

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume;i
prenume

Data
primirii

Semnetura Data
retragerii

Data intrlrii in vigoare
a procedurii

Semnltura

1 Conform ProcesuluiVerbal de predare primire.

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar d€ exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1 Anexa 1 - Decizie numire comisie verificare documente
scolare si notare ritmica

1

13.2 Anexa 2- Proces Verbal sedinta comisie notare ritmica
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ;i aprobarea editiei sau, dupA caz, a revizieiin

cadruledilieiproceduriidocumentate .. ..... 2

2.Situaliaedigiilorgia reviziilorincadrulediliilorprocedurii ....... 2

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeazi edilla sau, dupE caz, revizia din cadrul edifiei

procedurii ......2
4. Scopul procedurii .. . . . 4

S.Domeniuldeaplicare ........ s

S.Documentedereferinli .....6
T.Definifii;iabrevieri .........7
S.Descriereaprocedurii ... ....8
9. ResponsabilitSti r.1

10. Formular de evidenlS a modificlrilor L2

11. Formular de analizl a procedurii . . . t2

12. Lista de difuzare a procedurii . . . t2

l3.Anexe ...... L2
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