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1. List:r rcsponsabililor cu elaborarea, verificarea qi :rprobarea edifiei/a reviziei in cadrul
ctl(iei proccdurii operlfionale

Dlcmentc
priviud

responsabilii

Numele qi

prenumele
Func{ia Data Semnitura

1.1 Elaboratd prol Daniela-
Claudia LEAHU-
MORIE

Inspector scolar
dezvoltarea
tesutsei umane

12.09.2025

1.2. Veriircat/Avizat prof. Grigore
ALEXANDRESCU

Inspector $colar
Go.reral Ad junct

12.09.2025

l.J. Aprobat prof. Marian
STAICU

Inspector $colar
Gqreral

12.09/2022

/*r%s

. CUPRINS
itr /,
!l l(
(O\

\}

ci cl n cadrul procedurii de

i)a
Si

Nr-
componcntci

in cndrul
proccdurii
dc lucru

Denumirea componentr

{.l'/J-

lucru:
P:rgina

l. Coperta i

) Lista responsabililor cu elaborare, verificarea gi aprobarea ediliei sau
a reviziei in cadrul editiei procedurii de lucru

2

Cuprins 2

4. Scopul proccdurii operationale 3

Domer.riul de aplicare a proceduri operationale J

6. Baza legald / Documente de refer ntd aplicabile procedurii 3

7. Definitii Ei abrevieri ale termeni or utiliza{i in procedura operationald 3-4
8. Descrierea procedurii de lucru 4-9
9. Responsabilitdli in derularea procedr:rii de lucnr 9

10.
Lista cuprinzAnd persoanele le care se difuzeazd edilia/re'tizia
procedurii opera{ionale

9

I l. Formulare care se intocmesc r0
12. Ancxa I 11-12
13. Anexa 2 13

74. Anexa 3 14

I5. Anexa 4 15

t6. Anexa 5 16

17. Anexa 6 l7

3. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

o Stabileqte un set de reguli, operatiuni unitare qi responsabilitdli confom metodologiei gi

legislaliei in vigoare, in procesul de inscriere pentru suslineroa examenelor de grad didactic I
qi II de cdtre cadrele didactice implicate.
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. Asigura caracterul unitar al procesului de inscriere pentru suslinerea examenelor de grad
didactic I qi II de cdtre cadrele didactice implicate, conform metodologiei qi legislajiei in
vigoare.

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura este aplicatd de citre compartimentul : managmentul dezvoltdrii resursei umane, din
cadrul I$J Gorj, coordonatd de inspectorul scolar de dezvoltarea resursei umane. Se aplic5 pentru
cadrele didactice care solicitd inscrierea la examenul de grad didactic I qi II, dupa efectuarea
primei inspeclii curente in anul $colar de dinaintea inscrierii.
Procedura se adreseazd:

o Directorilor unitdlilor de invAl[mAnt, respectiv cadrelor didactice inscrise pentru susjinerea
examenului de grad didactic I si II

o Comisia pentru mentorat didactic gi fom-are in cariera didacticd din cadrul unitalilor de
invdtdmdnt cu personalitate juridici/ responsabil formare continui la nivelul unitdtii de
invAldment

. Inspectoriqcolari/profesorimetodiqti

5. BAZA LEGAL' DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII

r prevederile art.248 alin.(6) din Legea invi![nintului preuniversitar nr.19812023
o Legea Educaliei Nalionale nr.112011, cu modificdrile si complethrile ulterioare; arl.242
o OMECTS nr.5561 din 07.10.2011- doc. de bazi
o OMEN rtr.3129 din 2013 - doc. de modifrare
o OMEN nr.5397 din 2013 - doc. de modificare
o OMEN nr.3240 din 2014 - doc. de modificare
o OMECS nr.5439 din 2015 - doc. de modificare
o OMENCS nr.5386 din 2016 - doc. de moiifrcare
o Nota MENCS nr.45998 din 2016- doc. de completare
r OMEN nr.3367 din 2017 - doc. de modificare
o OMEC nr. 4303 din25.05.2020- doc. de modificare qi completare
o OME nr.3713 din 26.04.2021- doc. de mcdificare qi completare
. OME nr. 4151 din 29.06..2022- doc. de m.rdificare

6. DEFrNrTrr $-r ABREVTERT ALE TERMENTLOR UTTLTZATT iN pROCOnURa
OPERATIONALA

Nr.
crt.

Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineSte termenul

1 Proccdurd

Prezentarea forrr.alizard, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmali" a

metodelor de lucru starilite qi a regulilor de aplicat in vederea realizdrli
activitAlii, cu privire la aspectul procedural.
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2
Proceduri

operalionald PO

Procedurd care descr e un proces sau o activitate care se dcslisoari la

nivelul unuia sau mai multor compartimentc dintr-o entitate.

Atribulie

Un ansamblu de sarcini de acelaqi tip, necesare pentru realizarea unei

anumite activitdJi sau unei pirJi a acesteia, care se executa periodic sau

continuu qi care imflicd cunoqtinle specializate pentru realizarea unui

obiectiv specific.

4
Competenla

profesionalS

Capacitatea de a aplica, a transfera gi a combina cunostinle qi deprinderi

in situalii qi medii de muncd diverse, pentru a realiza activitSlile cerute la

locul de munc5, 1a nirelul calitativ specificat in standardul ocupalional.

5

inscriere la
examen de grad
didactic I9i II)

Este procesul de insariere la examenul de grad didactic I Ei II prin
depunerea unui dosar de inscriere, dupd efectuarea primei inspeclii
curente in anul antericr inscrierii, confotm legislaliei gi metododologiei in
vigoare.

T.DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

7.1. Generalitl{i. Modul de lucru

7.1,1 Conditii de inscriere

in perioada 05-07 noiembrie 2025 se fac irscrieri gi se efectueazi

DEPUNEREA DOSARELOR pentru sus{inerea gradelor didactice, astfel:

v GRADUL DIDACTIC Il-sesiunea 2027

Pot prezenta dosare:

a. Cadrele didactice care au sustinut examenul de definitivare in 2023, sau mai inainte, qi in
a:ugtrst 2027 vor avea o vechime efectiv6 la catedrl de minim 4 ani de la suslinerea

definitivatului.
b, Cadrele care au sustrinut definitivatul in sesiunea 2024 $i au ob{inut nota de l0'

Pentru aceste cadre didactice s-a efectuat orima inspectie curentd in anul scolar 2024-2025

Pentru verificare "Tabelul nominal" se afld pe site-ul ISJ. perfectionare/srade didactice

-Calificativul necesar pentru ultimii 2 ani este cel pu(in "bine".

-in perioada ianuarie- mai 2026 se va efectua a 2-a inspec{ie curentl.

i

t GRADUL DIDACTIC Il-sesiunea 2026

,'||

'i
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-Se pot REINSCRIE candidalii carc au fos - inscriqi pentru 2025 qi din motive obiective n u

s-oa putut prezento h exomenul de grodul didrclic II programat la centrul de peri'eclionare in
august 2025.

- in aceasti situalie candidalii vor prezenta dosar complet, la care se vor anexa cele 2

rapoarte scrisc de inspcc{ii curcntc cfcctrxrte.

-inainte de predarea dosarelor, in perioada 0l -I7 octombrie 2025 se va preda cerere de

aminare la care se anexeazd, acte doveditoore

se occeDtd o simDld cerere cu "motive persanale"

-ICste postatl pe site-ul I$J, inspector cu pcrfecfionarea, procedura privind lprob:rre:r
aminirii examenului de grad didactic II.

-Se pot reinscrie, de asemenea, cadrele di&rcticc care au revenit din concediul de cre;itere

a copilului, concediu firl plati, qomaj ctc gi au avut inlrerupcrc (au fost inscriqi anterior
la sus{inerea gradului didactic II)

- $i in accastd situa{ie candida{ii vor pr:zcnta dosar complet, la care sc vor anexa

rapoartele scrise de inspec{ii curcntc efec -uate.

in pcrioada ianuarie- mai 2026 sc va efcctua inspec{ia specialL

v GRADUL DIDAC'IIC I - seria 2026-2028

-Pot depune dosare:

a. Cadrele care au reuqit la examenul de grad didactic ll in 2024 sau mai inainte qi in 31

august 2028 vor avea o vechime efectivd la crtedrd de minim 4 ani de la suslinerea examenului

de grad didactic II.

b. Cei care au suslinut examenul de grad didactic II in sesiunea 2025 qi au promovat cu

media 10. (depunere cerere qi suslinere prina inspeclie curent5-septembrie-octombrie 2025)

Pentru aceste cadre didactice s-a efectuat Drima ins0ectie c rentd in anal scoldr 2024-2025. -

s u ou Drimit probore-cazuri sDeciole in sYptembrie-oclombrie Lc.

Pentru verificare "Tobelul nominal" se afli pe site-ul ISl, petfectionare/grude didactice

-in perioada ianuarie-februa rie 2026 va avea loc gqlggyig! la centrele de perfec{ionare.

-in acest an qcolar nu este programatl inspec{ie curenti.

-in ultimii 2 ani au avut calificativul "Fozrte bine".

7.1.2 Jnstructiuni privind inscrierea
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1. Vor fi folosite nurnai fi$e de inscriere af ate pe site-ul ISJ

Precizlri privind completarea figebr de inscriere in ANEXA I

2. Dosarele vor fi completate la unitdlile de invdlamant $i depuse la I$J insotrite de o adrese,

cf.modelului din ANEXA 2 ;

3. Actele vor fi depuse in dosar din plastic cu sinl ;

4, Directorii verificl exactitatea datelor, prccum si dacd dosarele sunt complete ;

5. Nu vor fi acceptate dosare incomplete ;

6. Dac5 intervin modificlri in vechime (placdri in concediu lirl platd, concediu de creqtere
a copilului, plechri din invdldmdnt, alte cawe) rugim anun(ati ISJ -serviciul devoltarea
resursei umane, printr-o scurti adresl ;

7. Dosarele vor fi aduse la sediul I$J Gorj de cdtre un reprezentanL al

unitdii de invdlimAnt (director/ secretar/ per:oand delegatd).

SLI

V GRADUL DIDACTIC II

1. Fiqa de inscriere-tip (se aflI pe site)

2. Carte de identitate-autentificati la un "conform cu originalul"

3. Copie de pe certificatul de naqtere- autentificati la unit.de invltimAnt

4. Copie de pe certificat de clsitorie (in cazul schimbdrii numelui) autentificati la unit.de
invltimint in caz de diyo4, sau recds5torie se depun acte doveditoare in acest sens

5. Copie de pe certificatul de obfinere a def nitivatului-autentificat la unit.de invltimint

6. Copie de pe diploma de studii- autentificrt la unit.de invdtimint

7. Copie de pe foaia matricoli/supliment, care insoleqte diploma de studii

-pentru educatoare gi invi{itori atestatul le calificare profesionali saz foaia matricoll-
autentificat la unit.de invltlmint

Daci candidatul doreqte si sustini gradul didactic II la altl specializare decAt

definitivatul va depune ambele diplome in dosar
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8. Copia diplomei de ,,Masterat"(dacd este cazul)- autentificatl la unit.de invitlm6nt

9. Recomandarea Consiliului profesoral al qcolii

10. Dovada privind calilicativul pe ultimii 2 ani qcolari qi dovada privind calificativele
acordate la inspecfii gcolare de specialitate ln ultimii 2 ani $colari (dacd este cazul)-model in
ANEXA 4 sau 5 (dupi caz)

Aten{ie: se acordl calificative pe an qcolar

1 I . Copia raportului scris de la prima inspec-ie curentd-se gdseqte la I$J Gorj (aaci a rost adusiy.

GRADUL DIDACTIC I

1. Figa de inscriere-tip (se afli pe site)

2.Cartedeidentitate-@..conformcuorigina1u1,'

3. Copie de pe certificatul de na$tere-@
4. Copie de pe certificat de cisitorie (in ca:ul schimblrii numelui) autentificatl la unit.de
invltlm6nt in caz de divo(, sau recdsatorie se depun acte doveditoare in acest sens

5. Copie de pe certificatul de obtinere r gradului didactic Il-autentificat la unit,de
invit[mint

6. Copie de pe diploma de studii- autentificat la unit.de invltlmAnt

7. Copie de pe foaia matricoll/supliment, care insolegte diploma de studii

-pentru educatoare gi invi{itori atestatul rle calificare profesionall,

styfoaia matricoll - autentificat la unit.de invitimint

Daci candidatul doreqte sI sus{inI gradul didactic I la alti specializare decit gradul II
va depune ambele diplome in dosar.

8. Copia diplomei de ,,Masterat"(dacd este cazul)- autentilicatl la unit.de invltdmint

9. Recomandarea Consiliului profesoral al gcolii

10. Dovada privind calificativul pe ultimii 2 ani qcolari qi dovada privind calificativele

acordate la inspecfii Ecolare de specialitate in ultimii 2 ani qcolari (dacd este cazul)-model in
ANEXA6

Aten{ie: se acordi calificative pe an gcolar
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1 1. copia raportului scris de la prima inspec-ie curentd-se gdsegte la I$J Gorj (aaca a rost aausiy.

7.1.3 Calcularea vechimii

1. La suslinerea examenelor de grad didactic II qi I, se ia in considerare vechimea efectivd lo
catedrd

Nu se considerd vechime efectivd la catedrfi: concediul de creqtere a copilului, concediul
ftrd platd, concediul de studiu, etc.

Perioada concediului de matemitate (prenata ), precum qi perioada de suspendare a cursurilor
ca urmare a declardrii stdrii de urgenld./alefi6, se considerd vechime efectivd la cotedrd.

2. La frecate unitate de invdldment ffebuie sd existe eviden{a clari a celor inscriqi pentru
sustinerea examenelor de grade didactice. in acest sens trebuie sd existe dosare cu COpIA
principalelor acte depuse la IsJ pentru candidali (FI$A DE iNSCRIERE, diplomd, tnoour,,r
psihopedagogic, adeverin{d pentu calificative, certifi;at definitivat sau, dupd caz, grad didactic II)

3. in perioada efectudrii concediului cle creslere o copilului, a concediului fdrd olatd nu pot
fi efectuate inspeclii de perfectionare (curente sau weciale),

4. Pentru a evita unele situafii nepllcute, vLrugdm sd anuntati orice modificare intervenitA
(plec[ri din invdldmdnt, din unitate, plecari in concedii, etc.) la insoectorul de dezvoltarea resursei
amone,.

8. RESPONSABTLITATT
Inspectorul qcolar de dezvoltarea resursei umane, se obligd s[ instiinleze unitalile de

invdldm6nt despre aprobarea inscrierii cadrelor dilactice la gradele didactice pentru care s-ar-t
inscris.(aprobare inscriere sau nu- dupd caz) confom: metodologiei in vigoare.

Directorii unitdlilor de invdldmdnt de la care provin candidalii, sunt direct responsabili de
corectitudinea documentelor eiiberate (adeverinfd ,rechime qi calificative) si pentru informarea
cadrelor despre prezenta procedurd.

Candidatii aflali in situaiie de inscriere pentru grade didactice, sunt obligali sa respecte
prevederi le prezentei proceduri.

9. Lista cuprinzind persoanele Ia care se difuzeazi edilia/revizia proce4urii opera(ionale
Scopui

difuzirii
Exemplar

nr.
Compartiment Funcfia Numele qi

prenumele
Data

primirii
Semnitura

i.l Aprobare/
coordonare

I Management ISG (;ahriel RAS(loT. 16.09.2025

3.2 Aplicare I DR{ I Inspector
qcolar

Daniela-Claudia
LEAHLI-MORIE

16.09.2025

3.3 Inlormare elcctronic DCIS ISGA Grigore
ALEXANDRESCU

16.09.2025
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3.3. Infbrmare electronic DCIS Inspec.ori
scolari

to!i inspectorii
!colar

16.09.2025

electronic Unirdli de
invdtdmant

Cadre
didactil;e

16.09.2025

3.4. Arhivare 1 Ruiu Simona 16.09.202s
3.5. Alte

scopuri
Postare pe site-ul oficial al I$J Gorj 16.09.202s

10. FORMULARE CARE SE iNTOCMESC SALT ANEXE EXPLICATIVE:

a

a

Anexa 1 anexd explicativd privind coinpletarea fiqelor de inscriere
Anexa 2 - model adresd de depunere e dosarelor cadrelor didactice inscrise pentru
suslinerea examenului de oblinere a gradel.)r didactice
Anexa 3 - model de fi;d cu datele principa.le ale candidatului

Anexa 4 sau 5 - modele adeverinld, cu privire la calificativele pe ultimii 2 ani gcolari gi
dovada privind calificativele acordate la inspec(ii qcolare de specialitate in ultimii 2 ani
qcolari, pentru grad didactic II
Anexa 6 - model adeverin!5, cu privire la calificativele pe ultimii 2 ani qcolari qi dovada
privind calificativele acordate Ia inspec(ii qcolare de specialitate in ultimii 2 ani qcolari,
pentru grad didactic I
Fiqe de inscriere/reinscriere pentru grad didactic I si II.

t;
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ANEXA I

PRECIZARI PRIVIND COMPLETAREA

Fr$ELOR DE h{SCRTERE

FiSa de tnscriere se completeazd pe fold de cdtre ctndidat, iar pe verso de cdtre secretaro unitdlii,
pe bazo documentelor Scolare, se semneazd de cdtr-- director $i se dplicd ttampila unitdlii.

-data completlrii fiqei de inscriere va fi intre 05-07 noiembrie 2025.

-nu se calculeazi la vechime efectivl, perioadele le suplinitor necalificat.

-nu se consideri vechime efectivi la catedrd: p3rioadele de concediu de cregtere a copilului,
concediu IErI plat[, etc.

-aceste perioade se trec in figd cu observalia cuvenit:i

I. PENTRUGRADULDIDACTICII $II
A. Fa{I

1. Se trece unit.de invlfim0nt cu P.J.

2. Se trece numir de inregistrare (cu dati intre 05-07 noiembrie 2025)

3. Pentru persoanele care gi-au schimhat numele se va completa astfel

(ex. STOICA V. ELENA cds. POPA)

4. La punctele 5 qi 6 se completeazA toete institu(iile absolvite, in ordine cronologicl (daca
este cazul)

-ATENfIE-se trec numai institu(iile de invl(5mint superior, nu qi liceul

5. La specializarea la care se prezinta la examen (punctul 7), in cazul invitlmintului
pre$colar $i primar se va completa astfel:

-educatoare sau invAldtJr

-institutor-educato,Ire sau institutor-invdtrdtor

-profesor-invdldmdnt p:egcolar sau profesor-inv6ldmAnt primar

B. Verso

1. Se completeazi:

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 invd{emAn -" se va trece concret numele instituliei
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ANEXA 2

UNITATEA DE INVATAMANT cu P.J.

Nr......din dara de...............

CATRE I$.T GORJ

-serviciul dezvoltarea resursei umane

Depunem la I$J Gorj dosarele cadrelor didactice inscrise penru suslinerea examenului de
oblinere a gradelor didactice:

Conducerea unitAli de invdtdmant se obligd si aduca in scris la cunoEtinta I$J Gorj, serviciul
dezvoltarea resursei umane, orice modificare interveitd in situalia cadrelor didactice inscrise la
perfectionare prin grade didactice (plecdri, concedii, cAsAtorie, etc.)

DIRECTOR SECRETAR

Nr.

crt.

Numelc qi

prcnumele
Specialitate in
care solicitd

oblinerea

gradului

didactic

Discipline

rredate

Nr.ore

Grad didactic solicitat

Grad II

2027

Grad II

2026

reinscriere

Grad I

2026-2028

1

2.

Nr. tle inregistrare: lfJ Corj.....
ANEXA 3
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DOSAR DE iNSCRIERE LA GRADUL DIDACTIC.......

SESIUNEA

NUMELE, IN. TATALUI, PRENUMELE-complet qi cu majuscule

NUMELE iNATNTT DE CASATORIE. daci este cazul

UNITATEADE iNVATAMANT

SPECIALITATEA LA CARE SUSTINE EXAMENUL

CENTRUL DE EXAMEN SOLICITAT

DATE DE CONTACT ALE CANDIDATULUI :

Telefon :

Adresi e-mail :

*La invtrfimAnt preqcolar gi primar se va trece:

-educatoare/invef ,tor

-institutor-educatoare/institutor-invi!itor

-profesor-invi{imant pre$colar/profesor-inY4Sment primar

Data, SemnIturI candidat,
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UNITATEA DE iNVATAMANT G.J.)

Nr......din data de...............

ADEVERINTA

Prin prezenta se adeveregte cI dl/dna............ ....... reinscris (i) Ia suslinerea
examenului de GRAD DIDACTIC II, pentru sesiunea2026,laspecialitatea............................. a avut
urmitoarele califi cative anuale:

A.CALIFICATIVE ANUALE iN ULTIMII2 ANI

Anul qcolar Calificative

2023-2024

2024-202s

B.CALIFICATIVE ACORDATE LA INSPECTII SCDLARE Df, SPf,CIALITATf,, iN UT,TIIITT Z ANT

Anul gcolar Calificative

2023-2024

2024-2025

Candidatul NU A AYUT sanctiuni disciplinare in ultimii doi ani.

Adeverin{a privind calificativele s-a completat pe baza fiqelor anuale de evaluare, care se afl6 alhivate
la secretariatul unitd[ii de invl(imint.

Calificativele acordate la inspeclii qcolare au fost completate pe baza registrului de inspectii gcolare.

DIRECTOR SECRETAR

Menfiune: - Se aoordi calificative pe an $colar. gi nu "palial"

-Dac[ cadrul didactic a ayut intreruperi sc trcc calificativele din anii anteriori, ceDd a lucrat in tot
timpul anului scolar.
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ANIX  5
uNrrArEA DE iNvAlAruANr (P..1.1

Nr... ...din data de.

ADEVERINTA

Prin prezenta se adeveregte ci dVdna................... inscris (I) la susJinerea
examenului de GRAD DIDACTIC II, pentru sesiunea2sl2T,la specialitatea............... .............. a avut
urmltoarele calificative anuale:

A.CALIFICATTITE ANUALE iN ULTIMII2 ANI

Anul qcolar Calificative

2023 -2024

2024-2025

B.CALITICATIVE ACORDATE LA INSPECTII $CDLARE DE SPf,CIALITATE, iN UT,TTMII Z .I,I,{T

Anul gcolar Calificative

2023-2024

2024-2025

Candidatul NU A AYUT sanctiuni disciplinare in ultimii doi ani.

Adeverinta privind calificativele s-a completat pe baza fi$elor anuale de evaluare, care se afl6 arhivate
la secretariatul centrului financiar.

Calificativele acordate la inspectii qcolare au fost lompletate pe baza registrului de inspecJii qcolare.

DIRECTOR SECRETAR

Mentiune: - Se acordd calificative pe an gcolar, $i nu "partial"

-Daci cadrul didactic a avut intreruperi se trec calificativele din anii anteriori, cend a lucrat in tot
timpul anului tcolar.
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ANEXA 6

UNTTATEA DE iNVAllrUANr 9..1.1

Nr......din data de...............

ADE}'ERINTA

Prin prezenta se adeveregte ci dUdna.......... .. inscris (i)
suslinerea examenului de GRAD DIDACTIC I, pentru seria 2026-2028,
specialitatea....... ...........aavuturmEtoarelecalificativeanuale:

A. CALIFICATTVE AIIUALE iN I]LTIMTI2 ANI

Anul gcolar Calificative

2023-2024

2024 2025

B, CALITICATIVE ACORDATE LA INSPECTII $COLARI, DE SPECIALITATE, iN UT,TTNTII Z.qNI , ,

Anul qcolar Calificative

2023-2024

2024-2025

Candidatul NU A AVUT sanc{iuni disciplinare in ultimii doi ani.

Adeverinla privind calificativele s-a completat pe baza fiqelor anuale de evaluare, care se afld arhivate
la secretariatul centrului financiar.

Calificativele acordate la inspeclii qcolare au fostcompletate pe baza registrului de inspeeJii qcolare.

DIRECTOR SECRETAR

MentiuDe: - Se acordd calificative pe an gcolar, qi nu "pr1ial"

-DacI cadrul didactic a avut intreruperi se trec calificativele din anii anteriori, cind a Iucrat in tot

la
la

timpul anului $colar


