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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Amariei [ulia Responsabil CEAC | 14.01.2023 074%)‘&“,\_ hAL :
1.2, Verificat Cristea Mihaela Membru CEAC 07.022023 | /9L o .o
1.3 Aprobat Baston Gabriela Director 07.02.2023 Z ’ :
\BX e
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor proéegqrji';i;. .
operationale e
Editia/ revizia | Componenta Data de la care se
in cadrul revizuita Modalitatea reviziei aplica prevederile
editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 13.10.2015
22 Revizia 1 1,2,3,6 Manageri 25.01.2023
Responsabil CEAC
Secretar
Diriginti
Documentele de referinta
Modul de colectare a
datelor
2.3, Revizia 2 6 Legislatie 20.09.2023

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

Scopul Exem- | Comparti Filiioia Nume si Data Semnatu
difuzarii | plar nr.: ment prenume primirii ra

1 2 3 4 5 6 7
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3.1. | Informare Managem Director | Baston Gabriela | 07.02.2023
ent

3.2. | Informare Managem | Director | Macsim Daniela | 07.02.2023 b(/"o

/Aplicare ent adjunct el
3.3. | Informare Cadre Diriginti Ionascu Sorin | 07.02.2023

/Aplicare didactice | clasa aXII- | Cristea Mihaela ig!

a Grecu Dorina 1
Pavalasc
Dorina
Serbu Emilia w

3.5. | Informare CEAC Responsabi | Amariei lulia | 07.02.2023 ' 1

Evidenta 1 J"‘M
3.6. | Arhivare CEAC Membru | Cristea Mihaela | 07.02.2023 (Q@(\/

CEAC

4. Scopul procedurii operationale

Procedura a fost alcatuita pentru a se intocmi o situatie statistica privind traseul

ocupational al absolventilor in vederea aprecierii utilitatii specializarilor propuse de catre

institutia noastra si a concordantei dintre obiectivele unitatii (PDI) cu cele stabilite la nivel

local (PLAI) si regional (PRAI). Aceasta procedura este necesara pentru fundamentarea

recomanddrilor din PDI pentru planificarea ofertei de formare profesionala initialg;

autoevaluarea PDI-ului si fundamentarea deciziilor privind oferta scolara a anului urmator

precum si pentru constituirea unei baze de date privind absorbgia pe piata muncii a

absolventilor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Procedura va fi aplicatd de catre toate cadrele didactice, diriginti ai claselor a XII-a, toti

elevii absolventi din LTME, pentru toate nivelurile de calificare.

6. Documente de
procedurale

referinta (reglementari) aplicabile activitatii

6.1. Reglementari internationale

v" Nu este cazul
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6.2. Legislatie primara

v Legea invdatamantului preuniversitar nr. 198 din 04. 07.2023

v HG nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa
periodicd In nvatamantul preuniversitar

v" Legeanr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

v" Hotdrarea nr. 993/2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionald
in vederea autorizarii, acreditarii si evaludrii periodice a organizatiilor furnizoare

de educatie.

6.3. Legislatie secundara

v" 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;

v" Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul
unitatilor 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;

v Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare

sifunctionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementadri interne ale unitdtii:
v Regulament de organizare si functionare al LTME
v" Planul de dezvoltare institutionalizatd (PDI);
v" Hotarari interne (CA, CP, CEAC, director)
v" Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
v" Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei;

v" Alte acte normative

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala
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7.1 Definitii ale termenilor

chrt. Termenul Definitia gi/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
1 Proced.ura . metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
operationald realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
9 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizats, dupa caz, a unei proceduri operationale,
" | operationale aprobata si difuzata.
e . | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
3: Re‘w"ma R SR dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
S procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
7.2 Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2, E Elaborare
3. \ Verificare
4. A Aprobare
54 Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7 LTME Liceul Teoretic Mircea Eliade Galati
8. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calititii
9. AJOFM AgentiaJudeteand pentru Ocuparea Fortei de Munca
10. CA Consiliul de administratie
11. CP Consiliul profesoral
8. Descrierea procedurii operationale

Procedura se aplica in cazul absolventilor LTME, pentru fiecare filieri / profil /

domeni/specializare / calificare care finalizeazi studiile prin examen de bacalaureat.

In momentul inscrierii absolventului la examenul de bacalaureat, dirigintele are

obligatia de a oferi spre completare un formular care soliciti date de contact ale absolventului

(Anexa 1) si un formular prin care este comunicati adresa de e-mail/ nr.de telefon a dirigintelui

si angajarea absolventului de a transmite datele referitoare la
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traseul profesional urmat (anexa 2). Se va recomanda completarea formularelor in format
electronic.

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

e CEACva inregistra datele din formulare intr-o bazi de date (anexa 3), special
conceputd pentru a putea oferi ulterior pentru fiecare domeniu/specializare in parte si pentru
fiecare promotie date despre procentul absolventilor care sunt incadrati in domenii
profesionale corespunzatoare specializdrii urmate, domenii conexe sau urmeazi o forma
superioara de invagamant in domeniul absolvit sau in alt domeniu. Formularele primite sunt
pastrate/ arhivate (tipdrit sau / si electronic);

¢ Dirigintele va contacta absolventii care nu 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 CEAC, in luna septembrie, un raport asupra stadiului general al
insertiei profesionale.

e Aceste informatii vor fi transmise anual de citre CEAC conducerii scolii. La solicitarea
directorilor/C.A./ C.P., CEAC va pune la dispozitie baza de date relevanti pentru fiecare
domeniu /profil/specializare.

e Dirigintele va actualiza permanent datele absolventilor, pe baza mesajelor transmise
de cdtre ei pe adresa de e-mail §i prin contact periodic. In acest mod se obtin noi date despre
ruta profesionald a acestora. Intervalul de actualizare este de un an.

e Toti factorii implicati in culegerea, prelucrarea si utilizarea informatiilor oferite de

catre absolventi vor pdstra confidentialitatea referitoare la aceste informatii.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Membrii C.E.A.C. rdspund de:
e 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 domeniu/specializare precum si pentru fiecare promotie de absolventi;
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comunicareainformatiilorrelevanteConsiliului de AdministratiesiConsiliuluiProfesoral .

9.2. Directorii (managerii) LTME si responsabilul C.E.A.C. raspund pentru implementarea ,

mentinerea acestei proceduri si garantarea confidentialitatii informatiilor oferite de

absolventi.

9.3. Dirigintii claselor terminale raspund de:

e prelucrarea elevilor cu privire la modul de completare a formularului;

e distribuirea formularelor elevilor;

e colectarea, verificarea, centralizarea pe clasa si transmiterea informatiilor CEAC.

9.5. Absolventul are responsabilitatea de a furniza informatii corecte si complete privind

aspectele solicitate in formularul pus la dispozitie.

9.6. C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire periodica a procedurii.

8. Formular evidenta modificari

Nr. Semnatura
ol gdita | D22 | peviia Dala | Nrpag | Deoere mmmci5 i
editiei reviziei | modificare departamentu
lui
Nume .
13.11. directori, LN
. 2015 OLZ025 12 Comisie CEAC d}wr
13.11. . .
2 s 09.2023 12 Legislatie M
9. Formular analiza procedura
Nr. . Nume si Inlocuitor Aviz favorahil Aviz nefavorabil
crt. | Comparti prenume dodicot
ment conducator Aot p t Semnitu bata Obser | Semnait Data
compartiment s m ra vatii ura
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. Baston 25.01.
1 | Director Caabepiiels M_{ 2023

10.Anexe
Anexat:
Formular de inscriereinbaza de date

Clasa i mm s
Domeniu/profil/specializare.....................
B 1] 11-1] 11 TN S

Nr.crt | Numelesiprenumele | Optiunea profesionala | Nr. de telefon Semnatura
Anexa 2

Formular de evidenta a incadrarii profesionale a absolventilor

Elevii clasei............ ,promotia......... se angajeaza sa comunice unitatii scolare (termen 1 an de la

absolvire) informatiile privind activitatea socio-profesionald cu conditia asigurarii

confidentialitdtii acestora.
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Nr.crt. | Numelesiprenumele Informatii privind Semnatura
cariera
Anexa 3
SITUATIA INSERTIEI PROFESIONALE A ABSOLVENTILOR iNVATAMANTULUI
LICEAL,PROMOTIA ......ccovurnuus
Clas | Profi | Specializar | Nr. total Nr. Nr. Nr. Nr. Nr.
a | e absolvent | absolventi | absolvent | absolvent | absolventiangajat | absolvent
i cu diploma | icare icarenu | i,in Romania i
de continua | continua plecati la
bacalaurea | studiile studiile si munca in
t nu au un strainatat
loc de e
munca
( someri)
1
2
3
Total
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
' dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii operationale 1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 1
' revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operatgionale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referin{d (reglementari) aplicabile activitatiiprocedurate 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3
8. Descrierea procedurii operationale 4
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9. Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 4
10. Formular evidentd modificari 5
11. Formular analizad procedura 6
12 Anexe 6
13 Cuprins 8




