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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul
edifiei procedurii operationale

Elemente privind | Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii prenumele
1.1. | Elaborata/ prof. Inspector scolar 20.09.2021
Revizuita Dumitru dezvoltarea resursei =
Daniela umane
1.2. | Verificat/Avizat prof.Melente | Inspector Scolar 20.09.2021
Dan General Adjunct
1.3. | Aprobat prof. 20.08.2021
Caraion Inspector Scolar
Raluca General
Maria [F/
2. CUPRINS {
Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii de lucru: Pasi
procedurii AEing
de lucru
1. Coperta 1
) Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau 2
) a reviziei in cadrul editiei procedurii de lucru
3. Cuprins 2
4. Scopul procedurii operationale 3
o, Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Baza legald / Documente de referintd aplicabile procedurii 3
1. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 3-4
8. Descrierea procedurii de lucru 4-9
9. Responsabilitati in derularea procedurii de lucru 9
10 Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia/revizia 9
' procedurii operationale
11. Formulare care se intocmesc 10
12. Anexa 1 11-12
13. Anexa 2 13
14. Anexa 3 14
15. Anexa 4 L5
16. Anexa 5 16
17. Anexa 6 17
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3. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

e Stabileste un set de reguli, operatiuni unitare i responsabilititi conform metodologiei si
legislatiei in vigoare, in procesul de inscriere pentru sustinerea examenelor de grad di
si II de catre cadrele didactice implicate.

e Asigurd caracterul unitar al procesului de Inscriere pentru sustinerea examenelor de grad
didactic I gi IT de catre cadrele didactice implicate, conform metodologiei si legisl

vigoare.

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

dactic I

atiei in

Procedura este aplicatd de cétre compartimentul : Managmentul dezvoltirii resursei umane, din cadrul
ISJ Céléarasi, coordonatd de inspectorul scolar de dezvoltarea resursei umane. Se aplica pentru
didactice care solicitd inscrierea la examenul de grad didactic I si II, dupi efectuarea primei 1rrspec;ii
curente 1n anul scolar de dinaintea inscrierii.

cadrele

5. BAZA LEGALA/ DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII

242

e OMECTS nr.5561 din 07.10.2011 — doc. de baza
e OMEN nr.3129 din 2013 — doc. de modificare

OMEN nr.5397 din 2013 - doc. de modificare

OMEN nr.3240 din 2014 - doc. de modificare

OMECS nr.5439 din 2015 - doc. de modificare

OMENCS nr.5386 din 2016 - doc. de modificare

Nota MENCS nr.45998 din 2016- doc. de completare

OMEN nr.3367 din 2017 - doc. de modificare

OMEC nr. 4303 din 25.05.2020- doc. de modificare si completare

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioaTe; art.

6. DEFINITII $I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERAT[ONALA
i
i: Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1 | Procedurd

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

activitatii, cu privire la aspectul procedural
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Procedura
operationald PO

procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la

nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate

un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei

. e T ‘ G o)
anumite activitatl sau unei parf1 a acestela, care se executa pe

riodic sau

Atributie ; : T : i, 5 . )
continuu si care implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui
obiectiv specific

o — capacitatea de a aplica, a transfera si a combina cunostinte si deprinderi in

. situafii si medii de munca diverse, pentru a realiza activitatile cerute la
profesionala

locul de muncd, la nivelul calitativ specificat in standardul ocupational

Inscriere la
examen de grad
didactic (I si IT)

Este procesul de inscriere la examenul de grad didactic I
depunerea unui dosar de inscriere, dupd efectuarea primei

si II prin
inspectii

curente in anul anterior inscrierii, conform legislatiei si metododologiei in

vigoare.

T7.DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

7.1. Generalititi. Modul de lucru

7.1.1 Conditii de inscriere

fn perioada 16-22 noiembrie 2021 se fac inscrieri si se efectueazi
DEPUNEREA DOSARELOR pentru sustinerea gradelor didactice, astfel:

v GRADUL DIDACTIC IlI-sesiunea 2023

Pot prezenta dosare:

a. Cadrele didactice, care au sustinut examenul de definitivare in 2019, sau mai i‘nainte, in
august 2023 vor avea efectiv 4 ani la catedra, de la sustinerea definitivatului..

b. Cadrele care au sustinut definitivatul in sesiunea 2020 si au obtinut media 10.

Pentru aceste cadre didactice s-a efectuat prima inspectie curentd in anul scolar 2Q20-202

*Qbs.-pentru candidaii care din cauza suspendirii cursurilor (perioada situatiei de urgent(/alerti)

NU s-a putut realiza prima inspectie curentd, inspectia SE va efectua in perioada 15 septem_b_ne 15

noiembrie 2021 (inainte de depunerea dosarului)

Pentru verificare “Tabelul nominal” se afli pe site-ul ISJ, inspector cu perfectionarea

-Calificativul necesar pentru ultimii 2 ani este cel putin “bine”.
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v GRADUL DIDACTIC II-sesiunea 2022

-In perioada noiembrie- mai 2022 se va efectua a 2-a inspectie curenta.

v _GRADUL DIDACTIC I - seria 2022-2024

-Se pot reinscrie candidatii care au fost inscrisi pentru 2021, si din motive

obiective nu s-au prezentat la proba scrisd.

- In aceastd situatie candidatii vor prezenta dosar complet, la care se vor anexa
rapoarte scrise de inspectii curente efectuate.

-Inainte de predarea dosarelor se va preda cerere de amfnare la care se anexeaz
doveditoare care motiveazd neprezentarea in 2021 - nu se acceptd o _simpli cer

cele 2

a, acte

‘ere _cu

“motive personale”

-Este postatd pe site-ul ISJ, inspector cu perfectionarea, procedura privind aprbbarea

amandrii examenului de grad didactic II.

-Se pot reinscrie, de asemenea, cadrele didactice care au revenit din conce

(ifiul de

crestere al copilului, concediu fira plati, somaj,etc. i au avut Intrerupere (au fost Tnscrisi

anterior la sustinerea gradului didactic II)
i
- 51 In aceastd situatie candidafii vor prezenta dosar complet, la care se vor

rapoartele scrise (1, si-sau 2) de inspectii curente efectuate. ,
|

In perioada noiembrie - mai 2022 se va efectua inspectia speciali.
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|
- Pot depune dosare: l

anexa

-
a. Cadrele care au reusit la examenul de grad didactic II in 2020, sau mai inainte $i in

2024 vor avea efectiv la catedri cel putin 4 ani vechime efectiva de la sustinerea exarﬁlenulul

de grad didactic II.

b. Cei care au sustinut examenul de grad didactic II in sesiunea 2021 si au promovat cu

media 10. (depunere cerere si sustinere prima inspectie curenti-septembrie-octombrie

Pentru aceste cadre didactice_s-a_efectuat prima_inspectie curentd in anul scolar 2020-2021,

2021)

sau au primit aprobare-cazuri speciale in septembrie-octombrie a.c.
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*Obs.-pentru candidatii care din cauza suspendirii cursurilor (perioada situatiei de urgenti/alertd)
U s-a putut realiza prima inspectie curentd, inspectia SE va efectua in perioada 15 septembrie — 15
noiembrie 2021 (inainte de depunerea dosarului)

-In perioada ianuarie - februarie 2022 va avea loc colocviul, la centre de perfecti?nare

-In acest an gcolar nu este programati inspectie curenti.

-In ultimii 2 ani au avut calificativul “Foarte bine®.

7.1.2 Instructiuni privind _inscrierea

1. Vor fi folosite numai fise de inscriere aflate pe site-ul ISJ. (fisele se multiplici prin
xeroxare la unitatea scolari FATA-VERSQ)

Precizari privind completarea figelor de inscriere in ANEXA 1

2. Dosarele vor fi completate la unitatea gcolard si depuse la ISJ insotite de o adres,
cf.modelului din ANEXA 2

3. Actele vor fi depuse in “dosar plic”
4. Pe dosar se va aplica fisa de la ANEXA 3

5. Directorii verificd exactitatea datelor, precum si faptul daci dosarele sunt complet

L4

6. Nu vor fi acceptate dosare incomplete, nici cele intirziate.

7. Dacd intervin modificdri in vechime (pleciri in concediu fara platd, concediu de ¢restere
a copilului, plecari din invatamant, alte cauze) rugdm anuntati I1SJ —serviciul devoltarea
resursei umane, printr-o scurtd adresd.

8. Dosarele vor fi aduse la sediul 1SJ Cildrasi de citre un reprezentant al

unitdtii scolare (director/secretar/persoana delegatd), care va aduce si stampila, conform
graficului:

Data Zona Ora

Cilarasi 09,00- 16,00
17 noiembrie
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17 noiembrie Oltenita 09,00- 16,00
18 noiembrie Lehliu 09,00-16,00

Rugdm anunfafi toate cadrele didactice din unitatea scolard, inclusiv cele de la|scolile
primare §i grddinite.

7.1.3 Lista actelor necesare pentru inscriere la sustinerea examenelor de grad didactic 11
sil.

v GRADUL DIDACTIC II
1. Fisa de inscriere-tip (se afla pe site)

2. Carte de identitate-autentificati la unitatea scolard “conform cu originalul” |

3. Copie de pe certificatul de nastere- autentificatii la unitatea scolari

4. Copie de pe certificat de cisitorie (in cazul schimbdrii numelui) autentificata la unitatea

scolard In caz de divort, sau recasitorie se depun acte doveditoare in acest sens

5. Copie de pe certificatul de obtinere a definitivatului- autentificat la_unitatea scolari

6. Copie de pe diploma de studii- autentificat la_unitatea scolari

7. Copie de pe foaia matricold/supliment, care insoteste diploma de studii
-pentru educatoare si invititori atestatul de calificare profesionala,

sau foaia matricold-_autentificat la_unitatea scolara

Dacid candidatul doreste si sustind gradul didactic II la alti specializare decat
definitivatul va depune ambele diplome in dosar

8. Copia diplomei de ,,Masterat”(daca este cazul)- autentificati la unitatea scolari

9. Recomandarea Consiliului profesoral al gcolii in care are norma de bazé

10. Dovada privind calificativul pe ultimii 2 ani gcolari si dovada privind caliﬁc}ativele
acordate la inspectii scolare de specialitate in ultimii 2 ani gcolari (dacd este cazul)-m]'odel in

ANEXA 4 sau 5( dupa caz) i
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Atentie: se acorda calificative pe an scolar, si nu “partial”

11. Copia raportului scris de la prima inspectie curent.

v GRADUL DIDACTIC I

1. Fisa de inscriere-tip (se afla pe site)

2. Carte de identitate-autentificati la centrul financiar “conform cu originalul”

3. Copie de pe certificatul de nastere- autentificati la unitatea scolari

4. Copie de pe certificat de cdsitorie (in cazul schimbirii numelui) autentificati la u

nitatea

scolara In caz de divort, sau recasatorie se depun acte doveditoare in acest sens

5. Copie de pe certificatul de obtinere a gradului didactic II-autentificat la u

scolarid

nitatea

6. Copie de pe diploma de studii-_autentificat la_unitatea scolari

7. Copie de pe foaia matricold/supliment, care insofeste diploma de studii

-pentru educatoare si invititori atestatul de calificare profesionali,

sau foaia matricoli - autentificat la_unitatea scolari

Daca candidatul doreste sa sustini gradul didactic I la alti specializare decét gr:r\dul 11
va depune ambele diplome in dosar.

8. Copia diplomei de ,,Masterat”(daci este cazul)- autentificati la unitatea scolari

9. Recomandarea Consiliului profesoral al gcolii

10. Dovada privind calificativul pe ultimii 2 ani gcolari §i dovada privind calificativele
acordate la inspectii scolare de specialitate in ultimii 2 ani scolari (daci este cazul)-model in

ANEXA 6

Atentie: se acorda calificative pe an scolar, si nu “partial”

11. Copia raportului scris de la prima inspectie curenta.

7.1.3 Calcularea vechimii
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1. La sustinerea examenelor de grad didactic II si I, se ia in considerare vechimea efectivi la

catedrd

Nu se considerd vechime efectivi la catedrd: concediul de crestere a copilului, concediul

fard platd, concediul de studiu, ete.

Perioada concediului de maternitate(prenatal), precum si perioada de suspendare a cursurilor

ca urmare a declardrii stérii de urgentéd/alertd _se considerd vechime efectivi la catedrd.

2. La fiecare unitate scolara trebuie sd existe evidenta clari a celor inscrisi pentru sus

finerea

examenelor de grade didactice. In acest sens trebuie si existe dosare cu COPIA prmcmalelor acte

depuse la_ISJ pentru candidati (FISA DE INSCRIERE, diplomd, modul pmhopedggoglc

adeverin{a pentu calificative, certificat definitivat sau, dupi caz, grad didactic II)

3. In perioada efectudrii concediului de crestere a copilului, a concediului firdi plati

nu pot

fi efectuate inspectii de perfectionare (curente, sau speciale).

4. Pentru a evita unele situatii neplicute, v rugam sd anuntati orice modificare interveniti
(pleciri din invétdmant, din unitate, pleciri in concedii, etc,) si la inspectorul de dezvoltarea resursei

umane, nu numai la serviciul personal al ISJ Ciilirasi.

8. RESPONSABILITATI |

Inspectorul scolar de dezvoltarea resursei umane, se obligd si Instiinfeze unitifile de

invafamént despre aprobarea inscrierii cadrelor didactice la gradele didactice pentru car
inscris.(aprobare Inscriere sau nu- dupa caz) conform metodologiei in vigoare.

Directorii unitafilor de invatimant de la care provin candidatii, sunt direct responsa
corectitudinea documentelor eliberate (adeverintd vechime si calificative) si pentru infor
cadrelor despre prezenta procedura.

Candidatii aflati in situatie de inscriere pentru grade didactice, sunt obligati si re
prevederile prezentei proceduri.

e s-au

bili de
‘marea

specte

9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment | Functia | Numele si Data Semniitura
difuzarii nr. prenumele | primirii W
3.1 | Aprobare/ 1 Management | ISG Prof. 20.09.2021 -5 7
coordonare Caraion /4:{/“1/
Raluca '
Maria ,,|
3.2 | Aplicare 1 DRU Inspector Prof. 20.09.2021
scolar Dumitru
Daniela
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3.3 | Informare | electronic DCIS ISGA Prof. 20.09.2021 v
Melente 2 &]
Dan , r
3.3. | Informare electronic DCIS Inspectori toti 21.09.2021 '
scolari inspectorii
scolar
electronic Unitéti de Cadre 22.09.2021 |
invatdmant didactice /
3.4. | Arhivare 1 Ene 23092021 | ¢ /’1,(
Mariana | '
3.5. | Alte scopuri Postare pe site-ul oficial al ISJ Célarasi |

10. FORMULARE CARE SE iNTOCMESC SAU ANEXE EXPLICATIVE:

e Anexa ]l —anexa explicativd privind completarea figelor de inscriere

e Anexa 2 — model adresid de depunere a dosarelor cadrelor didactice inscrise

sustinerea examenului de obtinere a gradelor didactice.

e Anexa3 - model de fisd cu datele principale ale candidatului, care se adauga la dosar.

pentru

e Anexa 4 sau 5 — modele adeverin{d, cu privire la calificativele pe ultimii 2 ani scolari si
dovada privind calificativele acordate la inspectii scolare de specialitate in ultimii 2 ani
scolari, pentru grad didactic II.

e Anexa 6 — model adeverintd, cu privire la calificativele pe ultimii 2 ani scolari si dovada
privind calificativele acordate la inspectii scolare de specialitate in ultimii 2 ani ;cholari,

pentru grad didactic L.

e Fige de Inscriere/rednscriere pentru grad didactic I si I1.
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PRECIZARI PRIVIND COMPLETAREA

FISELOR DE INSCRIERE

ANEXA 1

Fisa de inscriere se completeazi pe fati de cdtre candidat, iar pe verso de ciitre secretara unititii,

pe baza documentelor scolare, se semneazd de cdtre director si se aplici stampila unititii.

-data completarii fisei de inscriere va fi in termen péna la 22 noiembrie 2021

-nu se socotesc la vechime efectivi, perioadele de suplinitor necalificat.

-nu se considerd vechime efectivd la catedra: perioadele de concediu de crestere a copilului,

concediu féra plata, etc.

-aceste perioade se trec in figd cu observatia cuvenita (model pe site)

I. PENTRU GRADUL DIDACTICII SI I

A. Fata

1. Se trece unitatea scolara

2. Se trece numadr de inregistrare (cu datd pana la 22 noiembrie 2021.)

3. Pentru persoanele care si-au schimbat numele se va completa astfel

(ex. STOICA V. ELENA cis. POPA)

4. La punctele 5 si 6 se completeaza toate institutiile absolvite, in ordine cronologici (daci

este cazul)

-ATENTIE-se trec numai institutiile de inviitiméint superior, nu si liceul

a. La institutii de invafdmant absolvite se completeazi de exemplu:

d: Licenl Pedagogic «.vosines

Str. Sloboziei nr. 28-30, g10001, Mun. Céldrasi, jud. Cilarasi
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b. Universitatea ..........
b. La specializiri obtinute, inscrise pe diploma se completeaza de exemplu:
a. Institutor-invafamant primar

b. Limba si literatura roména-engleza
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5. La specializarea la care se prezintd la examen (punctul 7), in cazul invitimantului
presgcolar si primar se va completa astfel:

-educatoare, sau invitator
-institutor-educatoare, sau institutor-invatitor

-profesor-invitamant prescolar, sau profesor-invitimant primar

B. Verso
1. Se completeaza:
a. de la data obtinerii examenului de definitivat-pentru grad II.
b. de la data obtinerii gradului didactic II-pentru grad I.

2. In coloana 1 “Unitatea de invdtimant” se va trece concret numele institutiei: ex:
Scoala Gimnaziali ........

Str. Sloboziei nr. 28-30, gro001, Mun. Cildrasi, jud. Caldrasi

Tel: +400242 315 949 * Fax: +400242 312 810 * www.isj-cl.ro
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ANEXA 2

Unitatea de invitimant

CATRE ISJ CALARASI

-serviciul dezvoltarea resursei umane

Depunem la ISJ Calarasi dosarele cadrelor didactice inscrise pentru sustinerea examenului
de obtinere a gradelor didactice:

Nr. Numele si Specialitate in | Discipline
prenumele care solicita predate
crt. obfinerea Grad 11 Grad 1
o Nr.ore
graduiul 2023 2022-2024
didactic
1.
2,

Conducerea unitéatii scolare se obliga sd aduca in scris la cunostinta ISJ Cilarasi, serviciul
dezvoltarea resursei umane, orice modificare intervenita in situatia cadrelor didactice inscrise|la
perfectionare prin grade didactice (plecari, concedii, cdsatorie, etc.)

DIRECTOR SECRETAR

Str. Sloboziei nr. 28-30, grooo1, Mun. Céldrasi, jud. Calarasi
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ANEXA 3

DOSAR

CUPRINZAND ACTELE
PENTRU SUSTINEREA EXAMENULUI

DE GRAD DIDACTIC
NUMELE SI PRENUMELE

UNITATEA DE INVATAMANT

GRADUL DIDACTIC SOLICITAT

SESIUNEA/SERIA

SPECIALITATEA/SPECIALITATILE INSCRISE PE DIPLOMA

SPECIALITATEA LA CARE SE PREZINTA LA EXAMEN

%*

CENTRUL DE EXAMEN

*La invatimant prescolar si primar se va trece:
-educatoare/invatator

-institutor-educatoare/institutor-invatator

Str. Sloboziei nr. 28-30, 910001, Mun. Céldrasi, jud. Cildrasi

Tel: +400242 315 949 * Fax: +400242 312 810 * www.isj-cL.ro




Inspectoratul Scolar Judetean | PROCEDURA OPERATIONALA | Edifia I
Calarasi PRIVIND INSCRIEREA LA Nr. de exemplare 3
EXAMENELE DE GRAD Revizia 2
D . _ 1 DIDACTICI ST II Nr. de exemplare 3
omeniul/compartimentu Pagina 15 din 17
Dezvoltarea resurselor umane COD PO-04-04 Ex%mpiar oy

-profesor-invitimant prescolar/profesor-invitimant primar

ANEXA 4
Unitatea de invitimant
i) SR ditdata dessswsiimnies
ADEVERINTA
Prin prezenta se adevereste ¢ dl/dna...............ocoieieiiiiniiii i, , inscris (3) la susfinerca
examenului de GRAD DIDACTIC II, pentru sesiunea 2023, la specialitatea.................oceeeninin, a avut

urmadtoarele calificative anuale:

A.CALIFICATIVE ANUALE iN ULTIMII 2 ANI

Anul scolar Calificative

2019-2020

2020-2021

B.CALIFICATIVE ACORDATE LA INSPECTII SCOLARE DE SPECIALITATE, iN ULTIMII 2 ANI

Anul scolar Calificative

2019-2020

2020-2021

Candidatul NU A AVUT sanctiuni disciplinare in ultimii doi ani. .
|

| .
Adeverinta privind calificativele s-a completat pe baza fiselor anuale de evaluare, care se afld arhivate

la secretariatul centrului financiar.

Calificativele acordate la inspectii scolare au fost completate pe baza registrului de inspectii

DIRECTOR SECRETAR

Mentiune: - Se acordi calificative pe an scolar, si nu “partial”

Str. Sloboziei nr. 28-30, 910001, Mun. Cdldrasi, jud. Cildrasi
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scolare.
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-Daci cadrul didactic a avut intreruperi se trec calificativele din anii anteriori, cind a lucrat in tot

timpul anului scolar,

ANEXA 5§
Unitatea de invatimant
N s din data de............... '
ADEVERINTA
Prin prezenta se adevereste ¢ dl/dNa...........coouvirvinomeeeiniei e, inscris (3) la

sustinerea  examenului de GRAD DIDACTIC I, pentru  seria  2022-2024, la

specialitale. ..t a avut urmatoarele calificative anuale:

A. CALIFICATIVE ANUALE N ULTIMII 2 ANI

Anul scolar Calificative

2019-2020

2020-2021

B. CALIFICATIVE ACORDATE LA INSPECTII SCOLARE DE SPECIALITATE, iN ULTII\iC[II 2 ANI

Anul scolar Calificative

2019-2020

2020-2021

|
Adeverinta privind calificativele s-a completat pe baza fiselor anuale de evaluare, care se af]

la secretariatul centrului financiar.

Candidatul NU A AVUT sanctiuni disciplinare in ultimii doi ani.

Calificativele acordate la inspectii gcolare au fost completate pe baza registrului de inspectii
DIRECTOR SECRETAR
Mentiune: - Se acordi calificative pe an scolar, si nu “partial”

Str. Sloboziei nr. 28-30, 910001, Mun. Cédldrasi, jud. Caldrasi

Tel: +400242 315 949 * Fax: +400242 312 810 * www.isj-cl.ro

i arhivate

scolare.
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-Daci cadrul didactic a avut intreruperi se trec calificativele din anii anteriori, cAnd a lu

timpul anului scolar
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crat in tot




