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Anexa 1 la Ordinul ministrului educaţiei naţionale nr.3597/18.06.2014 

(Anexa 3 la Metodologie)   

 

 

 

 

FIŞA CADRU A POSTULUI - CADRU DIDACTIC 

ÎN ÎNVĂŢĂMÂNTUL PREUNIVERSITAR 
 

 

În temeiul Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare, 

în temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul general de evidenţă a 

salariaților cu numărul …….., se încheie astăzi, 30.08.2019, prezenta fișă a postului: 

 

Numele si prenumele:  

Specialitatea:  

Denumirea postului:  

Decizia de numire:  

Încadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat 

Număr de ore sarcini de serviciu: 22 ore/săptămână 

Număr ore de predare: 18 ore/săptamână 

Normă an școlar: 1,00  

Profesor diriginte la clasa:  

 

Cerinţe: 
- studii: superioare 

- studii specifice postului: în specialitatea postului 

- vechime în învățământ:  

- grad didactic:  

 

Relaţii profesionale: 
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie 

metodica/catedra; 

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unităţii de 

învăţământ; 

- de reprezentare a unităţii şcolare la activităţi/concursuri/festivaluri etc. la care participa 

ca delegat. 

 

I. ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI 

1. PROIECTAREA ACTIVITĂŢII - ELEMENTE DE COMPETENŢĂ 
 

1.1. Analizarea curriculumului şcolar. 

1.2. Fundamentarea proiectării didactice pe achiziţiile anterioare ale elevilor. 

1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime. 

1.4. Elaborarea documentelor de proiectare. 

1.5. Proiectarea activităţilor/experienţelor de învăţare care presupun utilizarea resurselor 

TIC. 
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1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactică 

1.7. Proiectarea activităţii extracurriculare. 

 

2. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR DIDACTICE CURRICULARE 
 

2.1. Organizarea şi dirijarea activităţilor de predare-învăţare. 

    2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate. 

    2.3. Integrarea şi utilizarea TIC. 

     2.4. Identificarea şi valorificarea posibilităţilor de învăţare ale elevilor. 

     2.5. Asigurarea formării competenţelor specifice disciplinei. 

     2.6. Elaborarea propunerilor şi a conţinuturilor curriculumului la decizia şcolii (CDŞ). 

 

3. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE 

 

     3.1. Eficientizarea relaţiei profesor familie. 

   3.2. Organizarea, coordonarea sau/şi implementarea activitãţilor extracurriculare. 

    3.3. Implicarea partenerilor educaţionali-realizarea de parteneriate. 
 

 

     4. EVALUAREA REZULTATELOR ÎNVĂŢĂRII 

 

    4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare. 

    4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare. 

    4.3. Aprecierea cantitativã şi calitativã a rezultatelor elevilor. 

     4.4. Notarea, interpretarea şi comunicarea rezultatelor evaluãrii. 

     4.5. Coordonarea şi completarea portofoliilor educaţionale al elevilor. 

 

5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI 
 

5.1. Organizarea, coordonarea şi monitorizarea colectivelor de elevi. 

5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care predã sau/şi este diriginte. 

5.3. Gestionarea situaţiilor conflictuale în relaţiile profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-

familie. 

5.4. Tratarea diferenţiatã a elevilor, în funcţie de nevoile lor specifice. 

5.5. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirecţional în comunicare. 

 

6. MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI AL DEZVOLTĂRII PERSONALE 
 

6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare. 

6.2. Participarea la activitãţi metodice, stagii de formare/cursuri de perfecţionare/grade 

didactice, manifestãri ştiinţifice etc. 

6.3. Aplicarea cunoştinţelor a abilitãţilor/competenţelor dobândite. 

 

7. CONDUITA PROFESIONALĂ 
 

7.1. Manifestarea atitudinii morale și civice, (limbaj, ținută, respect, comportament). 

7.2. Respectarea și promovarea deontologiei profesionale. 

 

II. PREVEDERI METODOLOGICE privind organizarea şi desfăşurarea activităţilor 

specifice funcţiei de diriginte 
(1) Funcţia de diriginte devine obligatorie pentru personalul didactic învestit de director cu această 

responsabilitate. 
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(2) Activităţile specifice funcţiei de diriginte sunt prevăzute în fişa postului cadrului didactic de predare 

şi de instruire practică investit cu această responsabilitate. 

(3) Pentru activităţile educative, dirigintele se află în subordinea directă a directorului sau a directorului 

adjunct care răspunde de activitatea educativă şcolară şi extraşcolară din unitatea de învăţământ.  

 

Conţinutul activităţilor specifice funcţiei de diriginte  

 (1) Dirigintele desfăşoară activităţi de suport educaţional, consiliere şi orientare profesională 

pentru elevii clasei pe care o coordonează. 

(2) Activităţile cuprind teme stabilite de către diriginte pe baza programelor şcolare pentru aria 

curriculară "Consiliere şi orientare" în vigoare şi în concordanţă cu specificul vârstei şi cu 

interesele/solicitările elevilor. Totodată, activităţile cuprind şi teme privind educaţia rutieră, 

educaţia şi pregătirea antiinfracţională a elevilor, protecţia civilă, educaţia antiseismică, educaţia 

antidrog, educaţia împotriva traficului de persoane etc, în conformitate cu prevederile actelor 

normative şi ale strategiilor naţionale, precum şi în baza parteneriatelor stabilite de Ministerul 

Educaţiei, Cercetării şi Inovării în colaborare cu alte ministere, instituţii şi organizaţii. 

(3) Dirigintele desfăşoară şi activităţi educative extraşcolare, activităţi pe care le stabileşte după 

consultarea elevilor şi în concordanţă cu specificul vârstei şi nevoilor identificate pentru 

colectivul respectiv de elevi. 

(4) Pentru a se asigura o comunicare constantă, promptă şi eficientă cu părinţii, dirigintele 

realizează activităţi de suport educaţional şi consiliere pentru părinţi. 

Dirigintele are următoarele atribuţii:  

1. organizează şi coordonează:  

a) activitatea colectivului de elevi; 

b) activitatea consiliului clasei; 

c) şedinţele cu părinţii, semestrial şi ori de câte ori este cazul; 

d) acţiuni de orientare şcolară şi profesională pentru elevii clasei; 

e) activităţi educative şi de consiliere; 

f) activităţi extracurriculare, în şcoală şi în afara acesteia;  

 

2. monitorizează:  

a) situaţia la învăţătură a elevilor; 

b) frecvenţa elevilor; 

c) participarea şi rezultatele elevilor la concursurile şi competiţiile şcolare; 

d) comportamentul elevilor în timpul activităţilor şcolare şi extraşcolare; 

e) participarea elevilor la programe şi proiecte, precum şi implicarea acestora în activităţi de 

voluntariat; 

f) nivelul de satisfacţie a elevilor şi a părinţilor acestora în legătură cu calitatea actului instructiv 

educativ;  

 

3. colaborează:  

a) cu profesorii clasei şi coordonatorul pentru proiecte şi programe educative şcolare şi 

extraşcolare pentru informarea cu privire la activitatea elevilor, pentru soluţionarea unor situaţii 

specifice activităţilor şcolare şi pentru toate aspectele care vizează procesul instructiv-educativ, 

care îi implică pe elevi; 

b) cu consilierul şcolar, în activităţi de consiliere şi orientare a elevilor clasei; 

c) cu conducerea şcolii, pentru organizarea unor activităţi ale colectivului de elevi, pentru 

iniţierea unor proiecte educaţionale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative 
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referitoare la întreţinerea şi dotarea sălii de clasă, inclusiv în scopul păstrării bazei materiale, 

pentru soluţionarea unor probleme/situaţii deosebite, apărute în legătură cu colectivul de elevi; 

d) cu părinţii şi comitetul de părinţi al clasei, pentru toate aspectele care vizează activitatea 

elevilor şi evenimentele importante în care aceştia sunt implicaţi, şi cu alţi parteneri implicaţi în 

activitatea educativă şcolară şi extraşcolară; 

e) cu Compartimentul secretariat, pentru întocmirea documentelor şcolare şi a actelor de studii 

ale elevilor clasei; 

f) cu persoana desemnată de conducerea unităţii de învăţământ pentru gestionarea bazei de date, 

în vederea completării şi actualizării datelor referitoare la elevii clasei;  

 

4. informează:  

a) elevii şi părinţii acestora despre prevederile Regulamentului de organizare şi funcţionare a 

unităţilor de învăţământ preuniversitar şi ale regulamentului intern al şcolii; 

b) elevii şi părinţii acestora cu privire la reglementările referitoare la examene/testări naţionale şi 

cu privire la alte documente care reglementează activitatea şi parcursul şcolar al elevilor; 

c) părinţii despre situaţia şcolară, despre comportamentul elevilor, despre frecvenţa acestora la 

ore. Informarea se realizează în cadrul întâlnirilor cu părinţii, în ora destinată acestui scop, la 

sfârşitul fiecărui semestru şi an şcolar, precum şi ori de câte ori este nevoie; 

d) familiile elevilor, în scris, în legătură cu situaţiile de corigentă, sancţionările disciplinare, 

neîncheierea situaţiei şcolare sau repetenţie;  

5. alte atribuţii stabilite de către conducerea unităţii de învăţământ, în conformitate cu 

reglementările în vigoare sau cu fişa postului.  

Responsabilităţile dirigintelui:  
1. răspunde de păstrarea bunurilor cu care este dotată sala de clasă, alături de elevi, părinţi şi 

consiliul clasei; 

2. completează catalogul clasei cu datele personale ale elevilor; 

3. motivează absenţele elevilor, în conformitate cu procedurile stabilite de Regulamentul de 

organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar; 

4. stabileşte, împreună cu consiliul clasei şi cu consiliul profesoral, după caz, nota la purtare a 

fiecărui elev, în conformitate cu reglementările Regulamentului de organizare şi funcţionare a 

unităţilor de învăţământ preuniversitar; 

5. aplică, dacă este cazul, sancţiuni elevilor în conformitate cu Regulamentul de organizare şi 

funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar şi regulamentul intern al şcolii; 

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

catalog şi în carnetele de elev; 

7. realizează ierarhizarea elevilor la sfârşit de an şcolar pe baza rezultatelor obţinute de către 

aceştia la învăţătură şi purtare; 

8. propune consiliului de administraţie acordarea de alocaţii şi burse pentru elevi, în conformitate 

cu prevederile legale; 

9. întocmeşte semestrial şi anual şi prezintă consiliului profesoral spre validare un raport scris 

asupra situaţiei şcolare şi comportamentale a elevilor; 

10. completează toate documentele specifice colectivului de elevi pe care-l coordonează; 

11. elaborează portofoliul dirigintelui.  

 

 

Desfăşurarea activităţilor specifice funcţiei de diriginte  
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 (1) Activităţile de suport educaţional, consiliere şi orientare profesională pentru elevii clasei pe 

care o coordonează sunt desfăşurate de diriginte, în funcţie de prevederile planurilor-cadru, 

astfel:  

a) în cadrul orei de orientare şi consiliere, dacă aceasta este prevăzută în planul-cadru; 

b) în afara orelor de curs, în situaţia în care în planul-cadru nu este prevăzută ora de orientare şi 

consiliere. În această situaţie, dirigintele stabileşte, consultând colectivul de elevi, un interval 

orar în care dirigintele va fi la dispoziţia elevilor pentru desfăşurarea activităţilor de suport 

educaţional, consiliere şi orientare profesională, într-un spaţiu prestabilit şi destinat acestei 

activităţi. Intervalul orar este anunţat elevilor, părinţilor şi celorlalte cadre didactice. Planificarea 

orei destinate acestor activităţi se realizează cu aprobarea directorului unităţii de învăţământ, iar 

ora respectivă se consemnează în condica de prezenţă a cadrelor didactice.  

(2) Planificarea activităţilor dirigintelui se realizează de către acesta semestrial şi anual şi se 

avizează de către directorul adjunct sau directorul unităţii de învăţământ. 

(3) Planificarea activităţilor extraşcolare va conţine minimum o activitate pe lună, activitate care 

va fi consemnată în condica de prezenţă a cadrelor didactice. 

(4) Planificarea activităţilor dirigintelui va conţine o oră pe săptămână în care dirigintele va fi la 

dispoziţia părinţilor pentru desfăşurarea activităţilor de suport educaţional şi consiliere pentru 

părinţi, iar ora respectivă se consemnează în condica de prezenţă a cadrelor didactice. Intervalul 

orar în care se desfăşoară aceste activităţi va fi aprobat de directorul unităţii de învăţământ şi va 

fi anunţat părinţilor, elevilor şi cadrelor didactice. În cadrul acestei ore, se desfăşoară şedinţele 

semestriale/ocazionale cu părinţii, precum şi întâlniri individuale ale dirigintelui cu părinţii. La 

aceste întâlniri, la solicitarea părintelui şi/sau a dirigintelui, poate participa şi elevul.  

 

III. ALTE ATRIBUŢII 
 

În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să 

îndeplinească si alte sarcini repartizate de angajator, precum şi să respecte normele, procedurile 

de sănătate şi securitate a muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii: 

În conformitate cu prevederile Legii 319/2006 şi a normelor metodologice de 

aplicare ale acesteia HG 1425/2006, fiecare salariat trebuie să îşi desfăşoare activitatea, în 

conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea 

angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională 

atât propria persoană, cât şi elevii care pot fi afectaţi de acţiunile sau omisiunile sale în timpul 

procesului de muncă.  

În mod deosebit, în scopul realizării obiectivelor prevăzute mai sus, salariatul are 

următoarele obligaţii:  

a) să utilizeze corect aparatura, uneltele, substanţele periculoase şi alte mijloace de 

producţie;  

b) să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl 

înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;  

c) să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea 

arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale aparaturii, uneltelor, instalaţiilor 

tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;  

d) să asigure instruirea şi supravegherea elevilor privind sănătatea  şi securitatea în muncă 

şi situaţiile de urgenţă; 

e) să comunice imediat angajatorului şi administratorului orice situaţie de muncă despre 

care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea elevilor, 

precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;  

f) să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi angajatorului accidentele 

suferite de propria persoană;  
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g) să coopereze cu angajatorul şi cu personalul desemnat, atât timp cât este necesar, pentru 

a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi 

inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;  

h) să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi cu lucrătorii desemnaţi, pentru 

a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără 

riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;  

i) să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii 

în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;  

j) să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.  

 

8. Disciplina muncii 
 8.1. Obligativitatea semnării zilnice a condicii de activitate la catedră și a condicii de 

evidență a orelor de muncă prestate. 

 8.2. Cunoașterea și aplicarea prevederilor Regulamentului Intern și a Regulamentului de 

Ordine Interioară a ……………..……………. „……….” ……………... 

 8.3. Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protecţia 

persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera 

circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind 

protecţia datelor) și să nu folosească în alte scopuri datele personale prelucrate. 

 8.4. Respectarea procedurii pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor 

cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date la nivelul unităţii. 
 

Nu se comunică pe e-mail informații despre activitatea copilului, pentru a se evita incidente 

cum ar fi comunicarea unor informații și date personale către alte persoane, din greșeală. 

În activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, dirigintele trebuie să se 

preocupe de securitatea datelor și să adopte măsuri tehnice și organizatorice pentru a 

împiedica o procesare neautorizată și nelegală și pierderea sau distrugerea accidentală a 

datelor. 
 

 

 

Răspunderea disciplinară: 
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage 

după sine diminuarea calificativului şi/sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii. 

 

 

 

 Director, 
  

Prof. …………………….. 

(nume, semnătură, ştampilă) 

 

           Am primit un exemplar în original, 
       Semnătura titularului de luare la cunoştinţă 

       ……………………………………………. 

  

 Data: .................. 
   

 

 

 

 

 


