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1.  Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Budeanu Claudia-Carina Membru CEAC 23.05.2023 M
12 | Elaborat Padurean Stefania-Meda Membru CEAC 23.052023 Ml /12& _
1.3 | Verificat Mang Mirela-loana Responsabil CEAC 23.03.2023
14 | Aprobat Dinea-Opris Natalia-Simona Director 25.05.2023 b{)—i
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Crt Editia sau, dupii caz, revizia in cadrul Componenta Modalitatea Data de la care se aplicii prevederile editiei
editiei revizuiti reviziei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 23.05.2023

22 Revizia 0

23 Revizia 1 25.05.2023

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzirii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii Semniitura

1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Budeanu Claudia-Carina 23.05.2023 { <
32 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Raica Elena 23.05.2023 bﬁ/\
33 | Informare/ Aplicare Didactic Secretar CEAC Padureanu Stefania-Meda 23.05.2023 Oﬁhlrul 4
34 | Aprobare Didactic Director Dinea-Opris Natalia-Simona 25.05.2023 / )’
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Mang Mirela-Ioana 25.05.2023 // W!/
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Pidureanu Stefania-Meda 25.05.2023
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4, Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele implicate

Procedura reglementeazi modalitatea de colectare a datelor privind traseul scolar al absolventilor de clasa a
VIII-a, pentru a ajuta la intocmirea unei situatii statistice la nivelul unitatii de invatamant.

4.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitafii

4.3. Asiguri 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 referd procedura operationald:
Procedura se aplica de cétre dirigintii claselor a VIII-a si se referd la urmaérirea destinatiei ulterioare a
absolventilor.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitéti desfisurate de unitate:
Activitatea este relevanti ca importantd, fiind procedurati distinct in cadrul unititii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd: De activitatea
proceduratd depind toate celelalte activititi din cadrul unitdtii, datoritd rolului pe care aceastd
activitate 1l are in cadrul deruldrii 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 referintd

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatic primaré:
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatimant preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea invitdmantului preuniversitar nr. 198/2023.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii;
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducétorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termen Definitia si/ sau, daci este cazul, actul care
Crt ul defineste termenul
1 2 3

7.1.1 | Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

7.1.2 | Procedura de sistem (procedurd | Descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul

generali) entitdtfii publice aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publicd;

7.1.3 | Procedura operationala Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se

(procedura de lucru) desfasoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fira aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice;

7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un
fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
scris sau tiparit inscriptie sau altid marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritagii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document
in organizatie.

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare i furnizare de dovezi obiective de

citre autoritatea desemnati (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul

Crt abreviat
1 2 3

7.2.1 |P.S. Procedura de sistem

722 |P.O. Procedura operationala

723 |E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

7.2.7 | CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoagterii si aplicarii de cétre Invatitorii unititii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

Procedura operationald are rolul de a descrie modul de lucru privind colectarea sistematica, de la elevii de
clasa a VIII-a, absolventi ai unitétii de invatdmant, a datelor privind orientarea scolara si traseul educational
urmat de acestia.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
* Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

* Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

» Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
¢ Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazé activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

* Computer;

e Imprimanta;

* Copiator;

» Consumabile (cerneald/toner);
* Hartie xerox;

* Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
* Conducatorul unitatii;
» Compartimentele prevdzute In organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
* Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitdtii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cétre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Procedura a fost alcituitdi pentru a se intocmi o situatie statistici privind destinatia ulterioard a
absolventilor si monitorizarea traseului scolar al acestora. Aceasta situatie trebuie sd scoatd in evidentd
daca absolventii formelor de invdtdmant din unitatea noastrd indeplinesc cerintele, competentele din
etapele superioare, daca sunt indeplinite criteriile de standarde nationale.

Pentru fiecare elev absolvent, periodic, se va face o caracterizare care sd contind si rezultatele scolare.

Monitorizarea absolventilor se va face pe timp de 5 ani de la absolvirea unei forme de invatimant din
unitatea noastri. Procedura se aplica in cazul absolventilor de clasa a VIII-a.
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Dirigintele are obligatia de a oferi spre completare un formular, prin care solicitd datele de contact
ale absolventului (Anexa 1) si un formular prin care este comunicata adresa de e-mail a invatatorului si
angajarea absolventului de a transmite datele referitoare la traseul scolar urmat (Anexa 2). Se va
recomandd completarea formularelor in format electronic.

Profesorul invatitor va colecta si va trimite Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii formularele
completate de catre absolventi/parintii sau reprezentantii legali ai acestora.

Comisia CEAC va inregistra datele din formulare intr-o bazd de date, special conceputa pentru a putea
oferi ulterior pentru fiecare clasi in parte si pentru fiecare promotie, date despre procentul
absolventilor care urmeaza ciclul urmétor de studiu. Formularele primite sunt péstrate/ arhivate (tiparit
sau /si electronic).

Dirigintele va contacta absolventii care nu au comunicat datele pand la sfargitul 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 cétre Comisia CEAC conducerii unitatii. La solicitarea
directorului / Consiliului de Administratie / Consiliului Profesoral, Comisia de Evaluare si Asigurare a
Calitatii va pune la dispozitie baza de date relevanta pentru fiecare nivel de invatamant,

Dirigintele va actualiza permanent datele absolventilor, pe baza mesajelor transmise de cétre acestia
pe adresa de e-mail si prin contact periodic. Astfel, se obtin noi date despre traseul scolar al acestora.
Concomitent, se va contacta unitatea de invatdmant la care absolventul a fost admis, in vederea obtinerii
unor date utile pentru unitatea noastrd de invitdmant. Intervalul de actualizare este de un an.

Toti factorii implicati In culegerea, prelucrarea si utilizarea informatiilor oferite de citre absolventi
vor pistra confidentialitatea in ceea ce priveste aceste informatii, respectindu-se prevederile
Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

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

9. Responsabilititi

9.1. Conducdtorul unitatii;
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC;
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
9.3. Invatitorii:
- Raspund de colectarea informatiilor, verificarea si transmiterea citre CEAC
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10. Formular de evidenti a modificarilor
Nr.Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semniitura conducitorului
editiei reviziei pag. modificiirii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 21.03.2022
10.2 I-a 1 25.05.2023
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor inkocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semniitura Data Observatii
1. Didactic Mang Mirela-loana ’/‘/W(,f 25.05.2023 . %ﬂré_/
3. Didactic Dinea-Opris N 25.05.2023 3
Natalia-Simona di)c:' bf.-%" -
e ety
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume §i Data Semniitura Data Data intririi in vigoare a Semnitura
prenume primirii retragerii procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumniirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa | - Formular de inscriere in baza de date - -

132

a absolventilor

Anexa 2 - Formular de evidentd a incadrarii profesionale
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupi caz, a reviziei in

4. Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinti

5
6
7. Definitii si abrevieri
8. Descrierere procedurii
9

Responsabilitati

cadrul editiei procedurii documentate 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3. Lista cuprinzaind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupii caz, revizia din cadrul editiei procedurii......... 2
3

4

S

.6

7

9

10. Formular de evidentd a modificirilor 9
11. Formular de analizi a procedurii 9
12. Lista de difuzare a procedurii 10
11

13. ANEXE
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Anexa 1 — Formular de Inscriere in baza de date

Clasa....ooviveeiniiii i,
DIrgInte. .. vvueeriieieirii i,
Nr.crt  Numelesi |CNP |Domiciliu | Telefon | Adresd | Unitateade | Profil/
prenumele fix/mobil | e-mail | invatdmant
unde calificare
continua
studiile
Anexa 2
Formular de evidentd a Incadrérii profesionale a absolventilor
Elevii clasei.......... ,promotia .... se angajeaza sa comunice unitatii scolare

(termen 1 an de la absolvire) informatiile privind activitatea socio-profesionala/traseul
educational, cu conditia asigurarii confidentialititii acestora.

Nr.crt. Numele si prenumele Informatii privind traseul | Semnétura
educational
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