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1. SCOPUL PROCEDURII

Aceast3 procedura stabileste modul in care se desfasoara activitatea de colectare si prelucrare a
datelor si informatiilor privind monitorizarea insertiei absolventilor pe piata muncii a absolventilor
UTC-N

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se utilizeazd de catre personalul din compartimentele Universitati Tehnice din Cluj-
Napoca responsabile cu organizarea activitatilor de colectare si prelucrare a datelor si informatiilor
privind monitorizarea insertiei absolventilor pe piata muncii a absolventilor UTC-N

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Ordinul 650/19.11.2014, aparut in MO Partea | 854/24.11.2014, privind aprobarea
Metodologiei-cadru privind organizarea si functionarea centrelor de consiliere si orientare in cariera
in sistemul de invatamant superior din Romania, aprobata prin Ordinul Ministrului educatiei
nationale si al ministrului delegat pentru invatamant superior, cercetare stiintifica si dezvoltare
tehnologica nr.650/2014

3.2. Hotararea Senatului nr.379/20.02.2015 , privind aprobarea Metodologiei privind Organizarea
$i functionarea centrului de Consiliere si Orientare in Carierad (CCOC) din Cadrul Universitatii
Tehnice din Cluj-Napoca

4. DEFINITII S| ABREVIERI

[UTC-N:] Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca.
[CCOC:] Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera
[DAC:] Departamentul pentru Asigurarea Calitatii
[Senat:] Senatul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Aplicarea chestionarului. In momentul ridicarii diplomei de catre absolventul UTC-N, acesta
primeste de la Departamentul de Acte de Studii chestionarul pentru absolventi creat in scopul

urmaririi traseului in cariera al absolventului.

5.2. Completarea chestionarului. Chestionarul pentru absolventi este completat de fiecare
absolvent care fsi ridica diploma de absolvire (de licentd sau master) si care doreste sa completeze

acest chestionar.

5.3. Urmarirea si verificarea competarii integrale a chestionalelor .Angajatii Departamentului de
Acte de Studii acorda asistenta absolventilor pentru completarea chestionarelor, urmaresc si verifica
completarea integrala a acestora.

5.4. Colectarea chestionarelor. Chestionarele pentru absolventi completate de catre acestia, sunt
colectate in cadrul Departamentului de Acte de Studii, pentru fiecare promotie, iar apoi sunt
transmise céatre Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera

5.5. Culegerea datelor. Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera culege datele cuprinse in
chestionarul pentru absolventi si realizeaza o baza de date, care cuprinde informatiile furnizate de
absolventi in cadrul chestionarului, separat pentru fiecare promotie.

5.6. Realizarea studiilor privind insertia absolventilor pe piata muncii. Centru de Consiliere si
Orientare in Cariera analizeaza datele cuprinse in baza de date creata la pct.5.5. si extrage informatii
cu privire la evolutia profesionalad a absolventilor . Pe baza acestor informatii, anual, pana la sfarsitul
lunii februarie, este realizat un studiu de monitorizare a insertiei pe piata muncii a absolventilor UTC-
N care apartin promotiei pentru care au fost emise ultimele diplome de absolvire. Informatiile
prezentate in acest studiu sunt cuprinse in raportul anual al rectorului.

5.7. Arhivarea documentelor. Documentele rezultate in urma desfasurarii activitatii de colectare si
prelucrare a datelor si informatiilor privind monitorizarea insertiei absolventilor pe piata muncii a
absolventilor UTC-N vor fi arhivate in conditii impuse de legislatia in vigoare
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6. RESPONSABILITATI
6.1. Director/ angajat Departamentul de Acte de Studii al UTC-N

- Aplicarea chestionarului pentru absolventi

- Urmdrirea si verificarea competarii integrale a chestionalelor

- Colectarea chestionarelor

- Transmiterea chestionarelor completate cétre Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera

6.2. Director CCOC

- Colectarea chestionarelor de la Departamentul de Acte de Studii
- Culegerea datelor si realizarea unei baze de date

- Realizarea studiilor privind insertia absolventilor pe piata muncii

6.3. Consilier de cariera

- Colectarea chestionarelor completate de la Departamentul de Acte de Studii
- Culegerea datelor si realizarea unei baze de date

- Realizarea studiilor privind insertia absolventilor pe piata muncii

- Arhivarea documentelor

6.4. Absolvent UTC-N

- Completarea chestionarului

7. INREGISTRARI

* Chestionare pentru absolventi completate

8. ANEXE

« PO_CCOC_03_A.01 - Diagrama-flux
9. FORMULARE

e PO_CCOC_03_F01 - Chestionar pentru absolventi
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PO_CCOC_03_A.01 - Diagrama-flux a procedurii pentru activitatea de colectare si
prelucrare a datelor si informatiilor privind monitorizarea insertiei absolventilor pe piata
muncii

Colectare si prelucrare a
datelor si informatiilor privind
monitorizarea insertiei
absolventilor pe piata muncii
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Aplicarea chestionarului

- :

Completarea chestionarului
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Urmarirea si verificarea
competarii integrale a
chestionalelor
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Colectarea chestionarelor

'

Culegerea datelor

}

Realizarea studiilor privind
insertia absolventilor pe piata
muncii
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Arhivarea documentelor
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PO_CCOC_03_F01 - Chestionar pentru absolventi
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