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1. SCOPUL PROCEDURII

- Se stabile�te modul de realizare a activitatii, compartimentele �i persoanele implicate;
- Se asigura documentatia adecvata derularii activitatii;
- Se sprijina auditul �i/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare �i/sau control;
- Se realizeaza statistici privitoare la insertia profesionala a absolventilor pe piata muncii

2. DOMENIUL DE APLICARE
- Activitatea procedurala cuprinde: pa�ii care trebuie urmati pentru a evalua masura in care

absolventii ANMGD activeaza in domeniul de studii absolvit
- Compartimentele implicate i'n procesul activitatii: Compartimentul de Comunicare Interna,

Alumni �i Consiliere in Cariera din cadrul Departamentului de Relatii exteme, Absolventii
ANMGD, secretariatele facultatilor/departamentelor, Secretar �ef al ANMGD

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
- Carta Universitatii

- Legea Învățământului Superior nr. 199/2023

- Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor in cadrul Facultatii Teoretice

- ORDIN nr. 600 din 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial

al entitatilor publice

4. TERMINOLOGIE �I ABREVIERI UTILIZATE iN PROCEDURA
4.1. Abrevieri ale termenilor 

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat 

0 1 
1. RMC Responsabil cu Managementul Calitatii 

2. E Elaborare 

3. V Verificare 

4. A Aprobare 

5. Ao. Aolicare 

6. Ah. Arhivare 
7. FT Facultatea Teoretica 

8. ANMGD Academia Nationala de Muzica Gheorf!he Dima 

9. DRE Deoartamentul de Relatii Exteme 

10. CIACC Comunicare Intema. Alumni si Consiliere in Cariera 

11 FIM Facultatea de Intemretare Muzicala 

12 EPN Extensia Piatra Neamt 

t 
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5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1.Generalitliti: 

- Documente utilizate:
- Chestionar-tip privitor la inseqia pe piata muncii a absolventilor

5.2. Resurse necesare 
- Resurse materiale: Mobilier; Calculatoare; Acces internet; Materiale consumabile.
- Resurse urnane: cadre didactice, studenti, secretari facultate 
- Resurse financiare: Cota parte din cheltuielile in vederea achizitioniirii materialelor consumabile

necesare activitiitii �i asiguriirii serviciilor de intretinere a logisticii. 

5.3. Modul de lucru 
- Planificarea operatiunilor �i actiunilor activitlitii - este realizatli de responsabilul de

proces; 
- Derularea operatiunilor �i actiunilor activitlitii: realizatli de echipa de proces;
- Valorificarea rezultatelor activitatii: procedura de monitorizare a carierei absolvenµlor

serve�te la aprecierea gradului de compatibilitate intre specializarile oferite de ANMGD
�i cerintele pietei muncii; 

6. RESPONSABILIT.ATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVIT.ATII
6. A. RESPONSABILIT .ATI
- Responsabil de proces: Compartimentul de Comunicare Intema, Alumni �i Consiliere in

Cariera din cadrul DRE 
- Echipa de proces: secretar facultate, secretar-�ef institutie 
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6. B. RESPONSABILITA.TI IN DERULAREA ACTIVITA.TII

Nr. actiunea/ elaborat verificat aprobat avizat arhivat 
crt. operatiunea 

0 1 2 3 4 5 
1 Asigurarea -CIACC din - - - -

disponibilitatii cadrulDRE
chestionarelor privind 
traseul profesional al 
absolventilor in 
secretariatele 
ANMGD 

:; Actualizarea -CIACC din - - - -

periodica a cadrul DRE
chestionarelor privind 
traseul profesional al 
absolventilor in 
secretariatele 
ANMGD 

Predarea spre -secretar - - - -CIACC din
completare catre facultate cadrul DRE

absolventi in -secretar-�ef
momentul ridicarii institutie
actelor de studii �i 
colectarea 
chestionarelor privind 
traseul profesional al 
absolventilor 

L1 Realizarea de -CIACC din - - - - CIACC din
statistici periodice cadrul DRE cadrul DRE
privind traseul 
profesional al 
absolventilor 
ANMGD 
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7 ANEXE INREGISTRARI ARHIV ARI. .. ·• 

Nr. Denumirea Elaborator Aprob Numar Difuzare Arhivare Alte 

anex anexei a de Loe Perioad element 

a exempla a e 
re 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Chestionar Comp. - X Absolventi Comp. permane 
privitor la CIACC din CIACC din nt 

traseul cadrul DRE cadrulDRE 
profesional al 
absolventilor 

2. Statistici Comp. - 1 Facultatif Comp. 5 ani 

periodice CIACC din Departamen CIACC din 
privind cadrul DRE te cadrul DRE 

traseul 
profesional al 
absolventilor 

8. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagina 

componentei in 
cadrul procedurii 

0 1 2 

1. Scooul orocedurii ooerationale 2 
2. Domeniul de aolicare a orocedurii ooerationale 2 
3. Documentele de referinµi (reglementari) aplicabile activitatii 2 procedurate 
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in orocedura 2 
5. Descrierea procedurii operationale 3 
6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 3 
7. Anexe, inregistrari, arhivari 5 
8. Cuprins 5 
9. Lista de difuzare 6 
10. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 6 
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9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Prezenta procedura este pusa la dispozitia utilizatorilor in format electronic (baza de date) 

�i listat conform Listei de difuzare. 

Nr Scopul Exempl Compartimen Funcpa Nume �i Data Semniitura 
crt. difuziirii ar t prenume primi 

Nr. rii 
0 1 2 3 4 5 6 7 

Aplicare $i 1 Facultatea Decan Conf.univ. dr. D-t1-73,
r)y

1. informare teoretica Cristian 
Bence-Muk 

A 11 

2. Aplicare $i 1 Facultatea de Decan Conf.univ.dr. 
:frt4< 

I 

informare intemretare Liviu Deac ·2,�,H.� �-

3. Aplicare $i 1 Extensia Piatra Director Conf.univ.dr. 
inforrnare Neamt Constantin 21•/A•2o2[? 

Andrei 
4. Aplicare, 1 CIACC din �ef Paula �andor 

.��
l) 

inforrnare, cadrul DRE comp. �au:w.3. 
arhivare 

5. Aplicare $i 1 Secretariat Secretar Roxana Huza :J_::> .,n.
_J\ informare ANMGD $ef 1.oj.2::i 

10. SITU A TIA EDITIILOR �I A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Nr. Editia sau, Componenta Modalitatea reviziei Data de la care se 
crt. dupa caz, revizuita editiei aplica prevederile 

revizia in editiei sau 
cad.ml editiei 

. . .

rev1z1e1 
0 1 2 3 4 
1. Editia 1 - - Semestrul 1 al 

anului univ. 
2020-2021 

2. Editia 2 - Semestrul 1 al Legea Învățământului 
Superior nr.199/2023 anului univ. 

2023-2024 

• 
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