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1. Elaborarea, verificarea, aprobarea sau revizuirea ediției procedurii de lucru: 

OPERAȚIUNEA RESPONSABILI DATA SEMNĂTURA AUTORIZATĂ 

ELABORATĂ Comisia de monitorizare şi combatere a 

absenteismului şi abandonului şcolar 

20.10.2013  

VERIFICATĂ Comisia de evaluare și asigurare a calității 7.11.2013  

APROBATĂ Consiliul de Administrație 22.11.2013  

REVIZUITĂ Director 1.09.2016  

 

2. Situația ediției sau a reviziilor procedurii de lucru: 

Ediția Componenta revizuită Modalitatea de revizuire Data de la care se aplică prevederile 

ediției/reviziei procedurii 

1 9, 11 
Modificare conținut, 

adăugare de documente 
12.09.2016 

 

3. Grupul țintă căruia i se difuzează ediția procedurii de lucru sau a reviziilor acesteia: 

Scopul Compartiment Funcții Nume și prenume Dată Semnătură 

Avizare C.P.  

C.E.A.C 

Secretar Prof. Cristina Istrate 12.09.2016  

Președinte Prof. Mirela Bozbici  

Aprobare C.A. Director Prof. Andrei-Igor Manovici 20.09.2016  

Aplicare 

Cadre didactice Profesori Toate cadrele didactice 

12.09.2016 

 

Beneficiari indirecți Părinți Părinți  

Beneficiari direcți Elevi Elevi  

 

4. Scopul procedurii: Prezenta procedură reglementează activitatea Comisiei de monitorizare şi 

combatere a absenteismului şi abandonului şcolar din cadrul Liceului Teoretic Ioan Slavici – Panciu. 

 

5. Obiectul procedurii: Prevederile procedurii se aplică de către toți elevii și părinții/reprezentanții 

legali ai acestora pentru motivarea absențelor elevilor, precum și de către toate cadrele didactice 

(diriginți/ profesori de serviciu) implicate în centralizarea și motivarea absențelor. 

 

6. Domeniul de aplicare al procedurii: Prezenta procedură se aplică la nivelul Liceului Teoretic Ioan 

Slavici – Panciu și este dusă la îndeplinire de către personalul didactic și didactic auxiliar al unității, 

elevii și părinții/reprezentanții legali. 
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7. Documente de referință aplicabile activității procedurale: 

 Legea Educației Naționale nr. 1/2011 cu modificările și completările ulterioare; 

 Regulamentul de organizare și funcționare a Liceului Teoretic Ioan Slavici – Panciu; 

 Statutul Elevilor aprobat prin Ordinul MENCȘ 4742/10.08.2016. 

8. Atribuțiile conducerii unității de învățământ: 

a) Instruiește personalul unității în vederea cunoașterii prevederilor prezentei proceduri; 

b) Stabilește atribuțiile profesorilor de serviciu / diriginților; 

c) Informează elevii și părinții/reprezentanții legali ai acestora despre reglementările interne 

privind centralizarea și motivarea absențelor; 

d) Asigură  existența ștampilelor BILET DE VOIE și CERERE DE ÎNVOIRE la secretariatul unității. 

e) Asigură existența REGISTRULUI UNIC PENTRU ÎNREGISTRAREA DOCUMENTELOR JUSTIFICATIVE 

PENTRU MOTIVAREA ABSENȚELOR ELEVILOR. 

9. Atribuțiile personalului didactic și nedidactic: 

a) Orice cadru didactic are obligația de a cunoaște și de a respecta prevederile prezentei proceduri 

și a reglementărilor privind centralizarea și motivarea absențelor elevilor liceului; 

b) Orice cadru didactic are obligația de a cunoaște și de a respecta atribuțiile ce-i revin în calitate 

de profesor de serviciu; 

c) Toate cadrele didactice cu funcția de profesor diriginte au obligația de a instrui elevii și 

părinții/reprezentanții legali ai acestora în cadrul orelor de dirigenție/întrunirilor periodice cu 

părinții cu privire la reglementările prezentei proceduri, consemnându-se instructajul în procesul 

verbal specific, cu înregistrarea acestuia în registrul de intare-ieșire al unității; 

d) Bibliotecarul unității înregistrează în Registrului unic pentru înregistrarea documentelor 

justificative pentru motivarea absențelor elevilor solicitările de învoire ale elevilor (Bilet de voie, 

Cerere de învoire) și adeverințele medicale prin care se justifică absentarea; 

e) Nerespectarea prezentei proceduri constituie abatere disciplinară gravă și se sancționează 

conform prevederilor Legii Educației Naționale 1/2011, ale Regulamentului de organizare și 

funcționare a unităților de învățământ preuniversitar și ale Regulamentului Intern; 

10. Atribuțiile elevilor: 

a) Să cunoască și să respecte prevederile prezentei proceduri și a reglementărilor privind 

centralizarea și motivarea absențelor elevilor din  cadrul unității; 

b) Nerespectarea prezentei proceduri constituie abatere disciplinară gravă și se sancționează 

conform prevederilor Regulamentului de organizare și funcționare a unităților de învățământ 

preuniversitar și ale Regulamentului Intern; 
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11. Operațiunile presupuse de aplicarea procedurii: 

(1) Motivarea absențelor elevilor 

Motivarea absențelor consemnate în cataloagele claselor se face:  

a) PE BAZA CARNETULUI DE ELEV, rubrica MENȚIUNI, unde se aplică cele două tipuri de ștampile – 

BILET DE VOIE, respectiv, CERERE DE ÎNVOIRE însoțite de semnătura directorului unității. [ANEXA 1] 

Data înscrisă în format zi/lună/an ce se va regăsi pe fila carnetului de elev prin aplicarea ștampilelor 

constituie data absentării elevului pentru care se poate opera motivarea. 

Conform regulamentului intern al unității, un elev beneficiază strict de 3 cereri de învoire și 3 bilete de voie 

pe semestru.    

b) PRIN ADEVERINŢĂ MEDICALĂ eliberată numai de medicul de familie sau medicul specialist (în 

situaţia unei intervenţii medicale de specialitate), vizată de medicul cabinetului şcolar şi depusă la 

secretariatul unităţii de către părintele sau reprezentantul legal al elevului. Excepție fac elevii cu 

vârsta de minim 18 ani. Adeverința va fi în mod obligatoriu însoțită de rețeta specifică tratamentului 

presupus de diagnosticul medical și bonul fiscal de achiziție a medicamentației. Adeverinţa medicală 

trebuie să deţină parafa medicului, ştampila clinicii și numărul de înregistrare. Sub aspect 

deontologic medical, diagnosticele scrise pe adeverinţele medicale trebuie să se regăsească în 

registrul de evidenţă al pacientului deţinut de medicul de familie. Adeverinţa medicală eliberată de 

către medic trebuie adusă în maxim 7 zile de la data revenirii la şcoală a elevului, dar nu mai târziu 

de data de 3 a fiecărei luni, pentru elevii care absentează în ultimele 3 zile ale lunii precedente. În 

cazul în care se depăşeşte acest interval de timp, adeverinţa devine nulă, iar absenţele cumulate 

rămân nemotivate!  

c) CERERE SCRISĂ formulată de un cadru didactic coordonator al unei activități sau al unui proiect 

înregistrată în Registrul de Intrare-Ieșire al unității și aprobată de director. [ANEXA 2] 

Orice absenţă motivată trebuie să aibă la bază documentele justificative enunţate mai sus! Fac excepție de la 

prezenta procedură absențele consemnate și motivate la sfârșitul unei ore de curs de către profesorul 

respectiv pentru situația întârzierii elevului din motive obiective. Motivarea absenţelor fără documente 

justificative constituie abatere disciplinară! Motivarea absenţelor se face numai de către diriginte care este 

direct răspunzător de centralizarea corectă a acestora și consemnarea numărului în rubricația ABSENȚE din 

catalogul clasei. 

(2) Centralizarea absențelor elevilor 

În perioada 1-4 a fiecărei luni, diriginții au obligația de a motiva absențele  lunii precedente pe platforma 

ADSERVIO. Din data de 5 a fiecărei luni nu se mai pot motiva absențele lunii precedente. 

Comisia de monitorizare şi combatere a absenteismului şi abandonului şcolar are următoarele atribuții: 

 generează pe platforma ADSERVIO  raportul lunar al absențelor pentru fiecare clasă; 
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 generează pe platforma ADSERVIO  datele la nivelul unității, lunar, prin întocmirea Raportului lunar 

de monitorizare a absențelor pe unitatea școlară; 

 urmărește evoluția absențelor elevilor beneficiari ai bursei Bani de liceu; 

 identifică cazurile problemă; 

 monitorizează respectarea prevederilor legale stipulate în ROF-LTIS, avertizând diriginții cu privire la 

înștiințarea prin adresă oficială a părinților elevilor claselor a IX-a și a X-a cu 20 de absențe 

nemotivate, emiterea preavizului de exmatriculare pentru elevii claselor a XI-a și a XII-a cu 20 de 

absențe nemotivate, propunerea spre exmatriculare a elevilor claselor a XI-a și a XII-a la cumularea 

numărului de 40 absențe nemotivate, discutarea amânării anului școlar pentru elevii care întrunesc 

condițiile specifice; 

 centralizează și arhivează documentele justificative și întocmește raportul de activitate specific, la 

sfârșitul fiecărui an școlar. 
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ANEXA 1 

 

 

ȘTAMPILELE APLICABILE PE FILA CARNETULUI DE ELEV, RUBRICA MENȚIUNI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BILET DE VOIE 

 

Nr. _________ din  ____ / _____ /_________ 

 

Liceul Teoretic IOAN SLAVICI - Panciu 

 

 

CERERE DE ÎNVOIRE 

 

Nr. _________ din  ____ / _____ /_________ 

 

Liceul Teoretic IOAN SLAVICI - Panciu 
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ANEXA 2 

 

ANTET 

 

 

 

Domnule Director, 

 

Subsemnatul(a), ................................................................................................... cadru 

didactic în cadrul Liceului Teoretic Ioan Slavici, în calitate de coordonator al activității / proiectului 

................................................................................................................................., vă rog să aprobați 

absentarea elevului/elevilor nominalizat(ți) în tabelul de mai jos în scopul participării la activitatea / 

proiectul anterior menționat. 

Precizez că activitatea / proiectul se desfășoară în data de .................................... în 

intervalul orar............................  . 

_________________________________________________________________________________ 

Tabel nominal 
NR. CRT. NUMELE ȘI PRENUMELE ELEVULUI PARTICIPANT CLASA 

   

   

   

   

   

 

DATA:                                                                                                                                  SEMNĂTURĂ: 

 

Nr. .............. din ........ / ......... / .................. 


