
Institutia Publica Scoala Profesionala nr.5 din mun. Chisinau

Procedura operationala 

Evidenta frecventei si abandonului scolar

Institutia 
Publica Scoala 
Profesionala 

nr.5 din mun. 
Chisinau

Procedura
operationala

Data elaborarii COD Editia 1

Evidenta 
frecventei si 
abandonului 

scolar

Proces- verbal 
al C.P. 
Nr.4

dinl6.01.2020 PO -  SDE-005 Revizia

1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobare a procedurii operationale

Nr.
crt.

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele,
Prenumele

Functia Semnatura

1. Elaborat Stefan Paladi Director adjunct pentru 
instriire si educatie

2. Verificat Juc Mariana Director adjunct pcntruj/j'j; *Cl -
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Iazinschi
Elena

Responsabil CEIAC..
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3. Aprobat Svetlana
Zubco
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Director ' 1
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2. Scopul procedurii operationale

Identificarea etapelor, mijloacelor, resurselor umane in prevenirea, diminuarea si stoparea 
fenomenullui absenteismului si abandonului scolar.

3. Documentul de aplicare

Aceasta procedura se aplica elevilor inmatriculati la studii.

4. Documente de referinta

• Codul educatiei al Republicii Moldova (nr. 152 din 17 iulie 2014);
• Ghidul Managmentului Calitatii in invatamantul profesional tehnic (OME, nr. 1228 din 22 

decembrie 2015);
• Ghid de autoevaluare. Evaluarea interna a calitatii in invatamantul profesional tehnic din 

Republica Moldova;
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• Regulamentul-cadru de functionarea a institutiilor de invatamant profesional tehnic 
secundar(OME nr.840 din 21.08.2015);

• Regulamentul intern de activitate a SP. nr.5 din mun. Chisinau, aprobat la Sedinta 
Consiliului Profesoral, proces verbal nr. 2. din 30.10.2019.

• Legea nr. 140 din 14.06.2013 privind protectia speciala a copiilor aflati in situatii de rise 
si a copiilor separati de parinti.

• Strategia de reducere a apsenteismului si abandonului scolar, 2016
5. Descrierea procedurii operational

Pasul 1
Informarea la inceputul anului de studii a dirigintilor si a maistrilor despre evidenta freeventei 
elevilor.
Pasul 2
Elaborarea registrului de consemnarea a absentelor.
Pasul 3
Avizarea registrului de catre directorul institutiei 
Pasul 4
Repartizarea registrelor pentru orele teoretice dirigintilor si pentru instruire paractica 

maistrilor.
Pasul 5
Consemnarea absentelor elevilor la lectii conform orarului.
Pasul 6
Colectarea absentelor de catre directorul adjunc pentru instruoire si educatie ( zilnic).
Pasul 7

■ Analiza numarului de absente motivate/nemotivate (saptamanal);
■ intocmirea listei elevilor cu abseteism sporit;
■ Intreprinderea masurilor.

Pasul 8

Prezentarea de catre diriginte a informatiei lunare si a raportului trimestrial privin absenteismul 
in grupa.

Pasul 9

• Identificarea de catre responsabilul privind absenteismul si abandonul scolar a elevilor cu 
absenteism sporit;

• Intocmirea listei elevilor.

Pasul10

Prezentarea raportului comisiei CEIAC

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Seful Sectiei pentru Asigurarea Calitatii este responsabil de buna desfasurare a evidentei 
freeventei elevilor la ore, propus de conducerea CEIAC.
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Comisia de Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii acumuleaza si prelucreaza rezultatele 
evidentei frecventei la ore.

Profesorii consemneaza absenta elevilor la ore.

Dirigintii fac totalurile saptamanale in fiecare zi de vineri, nota informativa -lunar, si raportul 
semestrial.

7. Anexe
8. Cuprins
1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,dupa caz, a reviziei in 

cadrul editiei procedurii operationale
2. Scopul procedurii operationale
3. Documentul de aplicare
4. Documente de referinta
5. Descrierea procedurii operationale
6. Responsabilitati §i raspunderi in derularea activitatii
7. Anexe
8. Cuprins
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Anexa 1

Registru de evidenta a elevilor absenti (zilnic)

Nr.
d/o

Numele, Prenumele Saptamana Data: 
Disciplina 

(conform orarului)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
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Апеха 2

Raport saptamanal ala bsentelor pe grupa

Grupa
Diriginte
Luna
Saptamana
Numar absente motivate
Numar absente nemotivate

Nota. Se pastreaza in portofoliul dirigintelui

Anexa 3

Lista elevilor cu absenteism spori (lunar)

Nr.
d/o

Numele, Prenumele Motiv Masuri intreprinse

1
2
3 *
4
5

Nota: Informatie prezentata de diriginte la finele lunii 

Termen limita de prezentare-ultima zi a lunii curente
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