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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Nr. Elemente | |
Crt privind Numele si Functia Data ~ Semnitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea S
1.1, Elaborat Manole Roxana Responsabil CEAC | 3.11.2025 |—"—
: 2 | Responsabil comisia . :
3 . g i'. b & :L“L( L‘ 1 ; [* | . . . “" o 'I" X
1.2 Verificat Nastase Silvia curriculum 4.11.2025 \Mk\%& |
Presedinte 7
. aur iy 5112005 |
1 Aprobat Popa Laura C.A/Director | 11.2025 > 7 -

7 'c’/

2. Situatia cditiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

‘ i Data de la care se
Editia sau dupa G .
Nr. - . T ; Sog aplica prevederile
caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei g o
Crt. e . editiei sau reviziei
‘ cadrul editiei ? vite s
| ) editiei
21 Lditia I i i
23 Revizia 1 " Cadrul legislativ Actualizare 5.11.2025

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

T B ‘ -
R &.,copul" Exiiplar Compartiment | Functia Al s I.)at.a" Semnaturi
ert | difuzarii nr. | prenume primirii
A 5.11.2025 Difuzare
3.1 p ' l Management Director Popa Laura electronic
Informare 3
L 52 ' 1 Diriginti \ Cadre | Vlad Marta |5.11.2025 Difuzare




Aplicare ‘ didactice . clectronica
Evidenta ; Responsabil
Arhivare Comisia
dirigingi

Aphcare ’ Secretariat / : - | Dumitrachescu >-11.2025 Difuzare
Intormare 1 ! Secretar sef . e

. | resurse umane Steluta electronici
Evidenta J

4. Scop:

Procedura a fost alcatuitd pentru a se fntocmi o situatie statistica privind trascul ocupational al
absolventilor in vederea aprecierii utilitatii specializirilor propuse de catre institutia noastra sl a
concordantei dintre obiectivele unittii (PAS) cu cele stabilite la nivel local (PLAI) si regional
(PRAD.
Procedura va fi aplicata de citre toate cadreledidactice diriginyi ai claseloraXll-a,siclasa aXla
scoala profesionali si cuprinde urmatoarele ctape:

- Colectarea datelor despre absolventi;

- Centralizarea datelor despre insertia socio-profesionali a absolventilor;
- Integrarea datelor in PAS.

3.Domeniu de aplicare:
Procedura va fi aplicati de catre toate cadrele didactice, diriginti ai claselor terminale

6.Documente de referinti

. Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invitimant preuniversitar
nr. 5.726/2024

. Regulamentul de ordine interioar;

. Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitafii in educatie;

. Standardele de autorizare si evaluare extern.

. Regulamentu] CEAC

7.Definitii si abrevieri

Procedurd operationali— prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pastlor cc trebuie
urmafi.a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitiii,
cu privire la aspectul procesual.

Editic a unei proceduri -forma inijiald sau actualizata.dupd caz,a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau
mai multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate s
difuzate.

Abrevieri
@%\.—ConsiliuldeAdministra{ie

C.E.A.C.~Comisiadeevaluare siasigurarea calititii
C.P.~Consiliulprofesoral




S.--Sceretarulcomisiei
C.D.—Cadru didactic
D.-Director
D.A.-Directoradjunct

P.V .-Proces verbal

PAS-planul de actiune al scolii;

8. Descrierea procedurii

a. Procedura se aplica in cazul absolventilor fiecirui domeniu/profil/specializare care
finalizeaza studiile prin examen de atestare profesionala sau examen debacalaureat.
b. In momentul inscrierii absolventului la examenul de bacalaureat,dirigintele are obligatia de

a oferi spre completare un formular care solicita date de contact ale absolventulu; (Anexa 1-si un
formular prin care este comunicatd adresa de e-mail a dirigintelui si angajarea absolventului de a
transmite datele referitoare la traseul profesional urmat(Anexa2). Se va recomanda completarea
formularelor in format elecironic si pe hartie.

c. Dirigintele va colecta si va trimite la CEAC formularele completate de citre absolventi.

d. CEAC va inregistra datele din formularele intr-o bazi de date,special conecputdi pentru a
putea oferi ulterior pentru fiecare domeniw/specializare in parte si pentru ficcare promotie date
despre

procentul absolventilor care sunt incadrafi in  domenii profesionale  corespunzitoare
specializiriiurmate,domenii conexe sau urmeazi o formi superioard de invajiméant in domeniul
absolvit sau in ait domeniu, Anexa 3 . Formularele primite sunt pastrate/ arhivate (tiparit sau /
sielectronic);

c. Aceste informatii vor fi transmise annual de citre CEAC conducerii scolii.La solicitarea
directorilor/C.A/C.P..,CEAC va pune la dispozifie baza de date relevanti pentrufiecare
domeniu/profil/specializare.

) Dirigintele va actualiza permanent datele absolventilor. pe baza mesajelor transmise de catre ei p
cadresa de e-mail si prin contact periodic.in acest mod se obtin noi date despre ruta profesionali a
acestora. Concomitent, se va contacta entitatea la care absolventul a declarat cd lucreaza in vederca
obtinerii unor date utile pentru scoali ca furnizor de pregitire profesionald.Intervalulde actualizare este
de un an.

g Lot tactorii implicati in culegerea,prelucrarea si utilizarea informatiilor olerite de catre
absolventi vor pistra confidentialitatea referitoare Ia accste informatii.

9 Responsabilitati :

9.1 Membrii C.E.A.C. raspund de:

- comunicarea prevederilor prezentei proceduri,

-de prelucrarea datelor colectate pe baza formularelor completate de absolventi;

-realizarea unor statistici relevante pentru Incadrarea profesionald a absolventilor pentru fiecare
domeniw/specializare precum si pentru fiecare promotie de absolventi;

-comunicarea informatiilor relevante Consiliului de Administratie §i Consiliului Profesoral .
9.2.Directorul unitatii scolare si presedintele C.E.A.C. sunt responsabili pentru implementarca,
mentinerea acestei proceduri si garantarea confidentialitatiiinformatiilor oferite de absolvenyi .
9.3.Dirigintii claselor terminalc raspund de colectarea informatiilor, verificarea si transmiterca
CEAC.

9.4.Absolventul are responsabilitatea de a furniza informatii corecte si complete privind aspectele
solicitate In formularele puse la dispozitie, precum si prin e-mail.
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9.5.C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire periodicd a procedurii.

10 Formular analizi proceduri

Nr. | Compartiment | Nume si " Tnlocuitor de ‘ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau ]
conducétor delegat Semnitura | Data Observat | Semnatur | Data
compartiment ii | a
| Management Popa Laura Preda
Cosmin
2 CEAC Manole Bucaliu
Roxana Andreea ;
3 Secretariat Dumitrdchescu | Cristovescu
! Steluta | Gabricia
11. Lista de difuzare a procedurii L
Nr. Compartiment Nume si | Data Semnatura Data Data Semnitura
ex prenunie primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
I Management Popa Laura Difuzare | 5.11.2025
electronici
2 | Personal didactic | Preda Cosmin Difuzare 5.11.2025
clectronica
3 | Secretariat/Resurse | Dumitrachescu = Difuzare ! 5.11.2025
| umane Steluta electronica |
12. Anexe/formulare, inregistrari, arhiviri
Anexal
Formularde inscriere in baza de date
Clasa...... crerrasiens rererseaciastatirarasaneres
Domeniu/profilispecializare........... cersrerens
Diriginte.......... cereraneens cervereraneaas crvvereianes .-
Nr.crt | Numele si prenumele Domiciliu Telefon Optiunea
profesionala
urban/rural dupi absolvire
Anexa2

Formular de evidenti a incadririi profesionale a absolventilor
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|

Elevii clasei.......... spromotia ................ Persoana de
contact,diriginte:..........................
Adresd e-mail...e.vviineeevennveiiieieeeeeee
[ Nr.crt. Numele siprenumele Situatia socio— profesionala absolvent Bl
Student | Angajat Somer | Emigrat | Alte 1
' situatii ‘i
i Ny
Anexa3

Formular centralizator de evidenti a tncadririi profesionalea absolventilor

An gcolar..

spec

[ Nr.ert. Clasa/profil/ Sttuatiasocio—profesionaldabsolvent

Somer | Emigrat | Alte ' Nrtotal

ializare | Student ‘[ Angajat

. situatii ‘ elevi
| _

| | —
| | |

E

__13.Cuprins
Nr. | Denumirea copmonentei din cadrul procedurii operationale Pagina |
componenteij
mn cadrul
procedurii
operationale
1 | Lista responsabililor cu elaborarea, verificarca si aprobarea editiei |
2 | Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate ] j
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia 1
4 Scopul procedurii 2
5 Domeniul de aplicare 2 !
}; 6 Documente de referinta 2 4
L 7 Definitii, abrevieri 2 !
8 | Descrierea pocedurii 3 J
9 [ Responsabilitati 3 :
10 Formular analizi proceduri 4 7
11 Lista de difuzare a procedurii ; 4 ;
12 Anexe/formulare | 4 W
L 13 Cuprins | 5




