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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel sau, dup3 caz, a reviziei in cadrul
editiei proceduril documentate

Nr. Elemente privind Numele sl prenumele Functia Data
Crt responsablilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 - E |
1.1 [ Elaborat Leahu Malina Membru CEAC \11.09.2073 \ Hg l ‘_\
\
1.2 | Elaborat Bida Adrlana-Marla Membru CEAC \ 11.09.2023
1.3 | Verificat Odangiu Gabrlela Responsabil CEAC 13.09.202
»
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.2
( ﬂ)

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

4o

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 2 =)
21 | Edifial-a l 15.09.2023 \
22 | Revizia0 \ J

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia l Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 3 3 4 5 6 {7 | .8 |
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina \15.09.2023 \2‘ t J
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria \ 15.09.2023 \
) we—
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta \ 15.09.2023 ;}
. »
2} a/{\ “
=
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena \15 .09.2023 |= %‘\ Ik \
I’ \\\ Ny
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela \15 09.2023 . \& _;0“\\\
\
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta \ \ ‘%3:
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4. Scopul procedurii

icate

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele impl_ t _
¢ »F .t ului

Procedura stabileste cadrul general, continutul si organizarea activitatilor pnvmdAmonltcir:::rs;?‘;ri?:‘uam

scolar si profesional al absolventilor unitatii de invatamant, pentru a ajuta la intocmir

statistice la nivelul unitatii de invatdmant.

4.2. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica de catre profesorii diriginti, pentru fiecare absolvent al unitstii de invatdmant, pentru

monitorizarea traseului scolar sau ocupational, dupa caz, al acestuia.
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorits rolului pe care
aceasta activitate fl are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor,

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglement&ri internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primaraé: |

barea Regulamentului-cadru de organizare sl functionare a unitatilor

- Ordinul nr, 4183/2022 pentru apro

de invatamant preuniversitar, cu modi
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 108/2023.

ficarile si completarile ulterioare;

6.3. Legislatie secundara:
controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
2018;
4 la nivelul unitatilor de fnvatamant

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.
privind aplicarea unitar
lului intern managerial al entitatilor

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul contro
dinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018. (D

publice, aprobat prin Or
6.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale unitatli:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatil;
- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia s/ sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1 Procedura documentat3 Modul specific de realizare a unel activitai sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
712 Procedura de sistem (procedurs Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
general3) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
713 Procedura operational3 (procedura de Procedura care descrie un Pproces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mal multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate Ia
nivelul intregil entitati publice;
7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
© un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;
7.5 Aprobare Confirmarea scris3, semnatura sl datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;
7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

721 PS. Procedura de sistem

722 P.O. Procedurd operationald

7.23 E Elaborare

724 \' Verificare

725 | Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calittji

7/12

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Editia: |-a

LICEUL TEORETIC pROCEDURA OPERATlONAL)\ :
PONTESRERIE URMARIREA TRASEULUI $COLAR 3! PROFESIONAL AL Revizia
ABSOLVENTILOR
Exemplar nr. 1

Cod: P.O. 144

colectarea sistematica, de la elevli

8. Descrierea proceduril
fesional al acestora.

8.1. Generalitati: ind
lonala are rolul de a descrie modul de lucru pr
e i unit tamant, a datelor privind traseul scolar si pro

absolventl ai unitatli de nva

8.2. Documente utilizate:

venienta documentelor:
lizate in elaborarea prezentei proceduri suntcelee

B.Dzé.'c.uh:se‘:tz:ept:: numerate |a pct.6.
ul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentel procedurl au rolul de a reg

implementare a actlvitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, 1a leglslatla aplicablla, se

au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor: )

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterll sl aplicarll de catre salariatli unitatii a prec\;eBderllor

legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

lementa modalitatea de

c la care

8.2.2. Continut
face prin programul informati

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;

- lmprimanté;

- Copiator;

- Consumabi
- Hartie xerox;
- Dosare.

le (cernealé/toner);

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prev

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii. O

3zute Tn organigrama unitatii.

8.4. Modul de lucru:
lor activitatii:
derula de catre toate compartimentele

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiuni
d activitatea procedurata se vor

Operatiunile i actiunile privin
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor i actiunilor activitatii:

Monitorizarea traseului scolar si profesional al absolventilor are drept scop tmbunatatirea ofertei
educapona!e a unité;il de invatamant, prin adaptarea acesteia la cerintele si realitatile mediului socio-
economic si folosirea eficienta a resurselor, Tn concordanta cu cerintele pietei muncii.

e vizeazi constatarea §i cuantificarea continuarii studiilor
cii, precum si evolugia in carierd a

te traseul ulterior al absolventilor.

de monitorizar
fesionale a absolventilor pe piata mun
ucerii unitatii in ceea ce prives

Obiectivele procesului
superioare, integrarii pro
acestora, oferirea unui feedback cond

gilor fiecarui domeniu / profil / specializare care finalizeaza studiile

Procedura se aplica in cazul absolven
sau examen de bacalaureat.

prin examen de atestare profesionald
8/12
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in momentul inscrierli absolventului 1a examen, profesorul diriginte are obligatia de a oferi spre
datele de contact ale absolventului (Anexa 1), un formular prin

completare un formular prin care solicita
care este comunicata adresa de e-mail a dirigintelui §i angajarea absolventului de a transmite datele
referitoare la traseul scolar sau profesional urmat (Anexa 2).

Profesorul diriginte va colecta §i va trimite Comisiel de Evaluare si Asigurare a Calitatii formularele
completate de catre absolventi.Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii va Tnregistra datele din
formulare Tntr-o bazi de date, special conceputd pentru a putea oferi ulterior pentru fiecare
domeniu/profil/specializare in parte si pentru fiecare promotle, date despre procentul absolventilor care
sunt Incadrati in domenii profesionale corespunzatoare specializaril urmate, domenii conexe sau care
urmeaza o forma superioard de invatamant. Formularele primite sunt pastrate / arhivate (tiparit sau /si

electronic).

au comunicat datele pana la sfarsitul anului scolar

urmator absolvirii, va completa coloana 3 din cel de-al doilea formular (Anexa 2) si va prezenta anual
Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii, in luna iunie, un raport asupra stadiului general al situatiei.
Aceste informatii vor fi transmise anual de catre CEAC conducerii unitatii. La solicitarea conducerii
unitatii / Consiliului de Administratie / Consiliului Profesoral, Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
va pune la dispozitie baza de date relevanta pentru fiecare domeniu / profil / specializare.

Profesorul diriginte va actualiza permanent datele absolventilor, pe baza mesajelor transmise de catre ei
pe adresa de e-mail si prin contact periodic. Tn acest mod, se obtin noi date despre traseul scolar sau
ruta profesionald a acestora. Concomitent, se va contacta entitatea la care absolventul a declarat ca
lucreaza/facultatea/unitatea de fnvatdmant superior, in vederea obtinerii unor date utile pentru unitatea

noastra de invatamant.

Profesorul diriginte va contacta absolventii care nu

Toti factorii implicati in culegerea, prelucrarea si utilizarea informatiilor oferite de catre absolventi vor
pastra confidentialitatea referitoare la aceste informatii, respectandu-se prevederile Regulamentului nr.
fizice n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter

679/2016 privind protectia persoanelor
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul

general privind protectia datelor).
Monitorizarea procedurii se face de ctre membrii Comisiei de Evaluare si Asigurarea a Calitatii si
conducerea unitatii de invatamant.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabllltitl

9.1. Conducitory) unitagii:
~Aproba proced ura;

- Asigura Implementarea $i mentinerea procedurii.
9.2, Comisia CEAC:

= Aplica i mentine procedura;

- Realizeazs activitatile descrise 1a termen

ele stabilite in prezenta procedura,
9.3. Profesorii diriginti:
- Raspund de colectarea Informatiilor,

9.4, Absolventii:

= Au responsabilita
Puse la dispozitie.

verificarea i transmiterea catre CEAC.

tea de a furniza Informatii corecte $l complete privind aspectele solicitate in formularele

O
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10. Formular de evidenta a modific&rilor
Nr.Crt | Edigla Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorulul
editiel reviziel pag. modificarll departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 8
101 15.09.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducéitor nlocuitor de Aviz favorabll Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnéatura Data Observatii
1. | Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023 )\
7
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnétura Data Data intrdril in vigoare | Semndtura
prenume primiril retragerii a procedurii
1 Conform Procesulul Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexel Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Formular de inscriere in baza de - -
date
13.2 | Anexa 2 - Formular de evidenta traseu - -
absolventi
11712
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea sl aprobarea editiel sau, dupi caz, a revizieiin
cadrul editiei procedurii documentate

2, situatia editlilor gi a reviziilor in cadrul editillor procedurit  ........ .. .. 3

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul editiei
PrOCRAUNTE c o it vvannsonosnsosonsotossssssteisssssssoosastosssssassaaanssnanesnssssns 3

4. SCOPUl Procedurii v v v vt it it i i i i e e e e 4
S.Domeniuldeaplicare . ......oiiiiiiiiiii i i i i et i 5
6.Documentedereferinfd ........ ...t i i ittt 6
7.Definitiisiabrevieri . ... ..o i s 7 O
8. Descrierea Procedurii = - ..ot e tii i e e 8
9, ReSPONSAbIltAtT .« ..o vttt e 10
10. Formular de evidentd a modificdrilor . ...... ... il 11
11.Formularde analizi aprocedurii = ... ... i 11
12. Listade difuzareaprocedurii - .....oceiiiiiiii i e 11
3 ANMEXE  + v vvteeaeaa et iaaaaaeaaae sttt 11
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