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1 Introducere

Sistemul de gestiune al unitétii scolare SIIIR (Sistemul Informatic Integrat al Invatamantului din
Romaénia) este o solutie care permite colectarea si gestiunea informatiilor cu privire atat la actorii-
cheie, cat si la activitatile educationale ale unitatilor scolare.

SIIIR este o solutie de gestiune pentru personalul didactic si pentru personalul administrativ
din unitatile de invatamant, care il folosesc pentru gestiunea si eficienta procesului de invatamant,
dar gi pentru cadrele didactice care il folosesc pentru planificarea activitatilor si nregistrarea
rezultatele scolare.

SIIIR este o solutie de gestiune atat pentru personalul administrativ care lucreaza in sistemul
educational roménesc, care il utilizeaza pentru gestiunea si eficacitatea procesului educational, cat
si pentru personalul didactic, care il foloseste pentru planificarea activitatilor si Tnregistrarea
rezultatelor Tnvatarii.

La nivel national, acest software prezinta o structura client/server. Structura client/server
desemneaza un mod de comunicare intre mai multe calculatoare dintr-o retea care disting unul
sau mai multi clienti pentru server: fiecare software client poate sa trimita cereri catre un server.
Fiecare institutie va avea instalat fie un client pentru lucrul online fie un instrument pentru lucru in
afara spatiului online.

Aceasta aplicatie permite trei tipuri de conexiuni: Administrator MEN, Operator ISJ si
Operator Unitate Invatamant.

Sistemul Informatic Integrat al invatamantului din Romania va furniza servicii de gestiune
completa a activitatilor sistemului educational preuniversitar din punct de vedere operational,
tehnic, administrativ si strategic.

SIIIR se adreseaza atat nevoilor utilizatorilor de la nivel central cat si nevoilor identificate la
nivel local (gestiunea activitatilor, proceselor si fluxurilor la nivelul unitatii de invatamant).

2 Context si obiective

Ministerul Educatiei Nationale, ca autoritate centralda ce coordoneaza sistemul national de
fnvatamant, dispune de un set de informatji, baze de date si instrumente primare de analiza si
control neintegrate.

SIlIR Tsi propune sustinerea cresterii capacitati M.E.N. de planificare si de monitorizare a
sistemului educational romanesc, ceea ce va conduce la asigurarea unei capacitati sporite a
Romaéniei de a concura pe termen lung pe piata globala de bunuri si servicii.

Obiectivul general al proiectului este acela de a creste performantele in sistemul educational
romanesc prin implementarea SlIIR.

Cu ajutorul SIIIR, M.E.N. Tsi propune implementarea unui sistem unitar si flexibil de gestionare
completa a activitatilor din domeniul educatiei, care se va integra cu BDNE, alte baze de date si
aplicatii existente, alte sisteme informatice realizate in cadrul altor proiecte.

SIIIR va deveni un instrument strategic care sa contribuie la elaborarea politicilor publice,
strategiei In educatie si la eficientizarea comunicarii cu cetatenii si celelalte institutii aflate in
subordonare/coordonare.

Sistemul va implementa mecanisme de gestionare si derulare a fluxurilor de lucru si
informatiilor referitoare la organizarea si activitatea sistemului de invatamant la nivel central,
regional si la nivelul fiecarei institutii de Tnvatamant.
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3 Obiective specifice

o Identificarea disfunctiilor sistemului informatic existent prin realizarea unui studiu dedicat.

e Definirea unui cadru procedural si a indicatorilor de masurare a performantelor sistemului
educatjonal.
Dezvoltarea Sistemului Informatic Integrat al Invatamantului din Romania — SIIIR.

o Implementarea si adoptia sistemului, Tn principal prin Tmbunatatirea competentelor
personalului cu atributii legate de SIIIR

4 Descrierea tehnica a proiectului

SIlIR va raspunde pe de o parte nevoilor identificate in sfera educationala si recomandarilor
de Tmbunatatire formulate, dar se doreste in acelasi timp sa fie si purtatorul unei viziuni ample
asupra modalitatilor in care se poate veni in intdmpinarea nevoilor sistemului de educatje.

Desfasurarea proiectului acopera suita completa de activitati menite sa asigure in mod optim
trecerea de la sistemele si modalitatile deficitare existente in acest moment la nivelul MEN la suita
de sisteme performante ce vor fi puse la dispozitie in cadrul SIIIR.

4.1 Arhitectura SIIIR

Pentru a asigura totalitatea functionalitatilor necesare, SIIIR dispune de o arhitectura
modulara.

Modulele SIIIR grupeaza logic functionalitatile si permit construirea unui sistem informatic
unitar, configurabil si usor de administrat.

Intregul modulelor SIIIR ofera functionalititi menite s& sustinad automat totalitatea operatiunilor
si fluxurilor de lucru care se desfasoara in activitatea educationala.

SIIIR se adreseaza tuturor factorilor responsabili din educatie punand la dispozitie
functionalitati specifice rolurilor implicate in gestiunea proceselor educative la toate nivelurile.

Pentru a aduce valoare procesului de colectare a datelor SIIIR pune accentul pe fluxurile de
gestiune aducand astfel avantajul viziunilor detaliate cat si globale asupra operatiunilor efectuate
in sistem.

4.2 Arhitectura tehnica SIIIR

SIlIR este un sistem informatic accesibil in intregime prin intermediul Internet, utilizdnd un
browser web de generatie noua, fara a fi necesara instalarea de plugin-uri sau aplicatii
suplimentare.

Arhitectura tehnica SIIIR este scalabild, permitdnd sustinerea unui numar foarte mare de
utilizatori prin adaugarea de echipamente suplimentare in cadrul centrului de date MEN.

4.3 Componentele SIIIR

SllIR este format din 3 componente majore:
e Componenta de management educational
e Componenta Cartografie scolara
e Componenta Analiza si asistenta decizionala

Aceste componente majore sunt interconectate si utilizeaza seturi dedate comune pentru
a furniza functionalitati individuale, tintite spre un anumit grup de utilizatori SIIIR.

4.3.1 Componenta de management educational
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Componenta de management educational ofera toate functionalitatile necesare pentru
gestiunea datelor, proceselor si activitatilor educationale la nivel local, regional (in cadrul
Inspectoratelor Scolare Judetene) si national (in cadrul MEN).

Aceasta componenta SllIR este disponibila operatorilor de la nivelul MEN, ISJ si unitate de
invatamant si cuprinde urmatoarele module functionale:

4.3.1.1 Modulul Administrare
Modulul de administrare permite gestiunea utilizatorilor, nomenclatoarelor si atributelor prin
intermediul sub-modulelor:

o Sub-modulul de administrare nomenclatoare, parte a modulului de administrare,
permite administratorilor sistemului SIIIR sa gestioneze elementele de nomenclator si
atribute.

e Sub-modulul de administrare utilizatori permite gestiunea utilizatorilor, grupurilor de
utilizatori si a rolurilor aferente.

4.3.1.2 Modulul Retea Scolara

Modulul Retea Scolara gestioneaza informatiile despre reteaua unitatilor de invatamant.

Totalitatea unitatilor de invatamant si relatiile ierarhice care se stabilesc intre acestea se
constituie in reteaua scolara nationala.

Informatiile referitoare la unitatile de invataméant sunt colectate la nivelul Inspectoratelor
Scolare Judetene si la nivelul ISMB.

Acest modul va pune la dispozitie reteaua scolara tuturor sistemelor informatice utilizate n
cadrul MEN.

4.3.1.3 Modulul Plan de Scolarizare

Modulul Plan de Scolarizare gestioneaza informatiile referitoare la oferta unitatilor de
invatamant, precum si procesul de aprobare si management al acestora.

Acest modul include informatii despre numarul de clase si numarul de elevi care vor participa
la activitatile educationale desfasurate in cadrul unei unitati de invatamant.

Modulul gestioneazéa atat informatiile privind proiectul planului de scolarizare cét si informatiile
privind planul anterior efectuat.

4.3.1.4 Modulul Inscriere

Acest modul colecteaza informatiile necesare pentru inscrierea copiilor si elevilor in sistemul
de invatamant, permitand informatizarea proceselor de inscriere in gradinita si inscriere in clasa
pregatitoare. Modulul permite colectarea fiselor de inscriere prin care parintii solicita inscrierea
copiilor intr-o unitate de invatamant. Copiii pot fi inscrisi fie in unitatea de circumscriptie, fie intr-o
alta unitate de invatamant.

Prin intermediul acestui modul este posibila si inscrierea elevilor ce provin din alte tari sau ce
se transfera din invatamantul privat.

4.3.1.5 Modulul Secretariat

Modulul Secretariat, sau Modulul Managementul Unitati de Tnvatdmant gestioneaza
informatiile disponibile la nivelul acestora.

Acest modul, utilizat la nivelul unitatilor de invatamant pentru gestionarea structurii si detaliilor
de organizare permite colectarea informatiilor privind formatiunile de studiu, asocierea cadrelor
didactice la formatiunile de studiu, a dirigintilor sau gestiunea atributelor unitatii de invatamant.

4.3.1.6 Modulul Catalog

Modulul Catalog colecteaza date despre statutul educational al fiecarui elev, cum ar fi:

¢ Situatia scolara (promovat, repetent, abandon)
¢ Note, absente, medii semestriale si anuale
¢ Note obfinute la examenele nationale

Catalogul electronic prezinta lista elevilor si a materiilor predate in diferite forme, atat pentru
secretara unitatii de Tnvatamant cat si pentru profesorii ce utilizeaza sistemul. Modulul Catalog
permite introducerea de note gi absente atat in functie de intrarile din orar cét si fara intrare in orar
pentru profesor, materie si data calendaristica.
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4.3.1.7 Modulul Carnet de note

Modulul Carnet de note este accesibil pentru elevi si parinti si permite vizualizarea situatiei
scolare aferente elevilor.

Acest modul este configurat de la nivelul unitatii de invatamant, unde se pot crea utilizatori
pentru elevii inmatriculati in unitatea de invatamant si pentru parintii lor.

De asemenea, carnetul de note cuprinde si adnotarile profesorilor referitoare la notele sau
absentele elevilor.

Carnetul de note poate fi accesat numai de utilizatorii de tip parinte ce sunt asociati cu un elev.
Numai datele elevului (sau elevilor) asociati pot fi vizualizate.

4.3.1.8 Modulul Resurse Umane
Modulul Resurse Umane permite colectarea informatiilor despre personalul didactic, auxiliar si
de conducere incadrat in unitatile de invatamant.
Modulul va permite colectarea si raportarea informatiilor privind personalul precum si
urmarirea traseului personalului prin sistemul de invatamant.
Acest modul va fi integrat cu EDUSal pentru corelarea datele despre personal din SllIR.

4.3.1.9 Modulul Elevi

Modulul Elevi permite gestiunea informatiilor privind elevii inmatriculati in cadrul unitatilor de
invatamant si traseul urmat de acestia in cadrul sistemului de invatamant.

Acest modul functioneaza si ca o arhiva, permitand unitatilor de invatamant sa acceseze atat
datele despre elevii din promotia actuala cat si datele despre elevii din promotiile anterioare sau
care au fost transferati.

SIlIR ofera de asemenea implementarea functionalitatilor necesare care vizeaza transferul
elevilor de la o unitate de invatamant la alta.

4.3.1.10 Modulul Programe sociale

Acest modul gestioneaza datele privind programele sociale disponibile la fiecare unitate de
fnvatamant, precum si elevii care beneficiaza de acestea:
e Burse sociale pentru elevii care provin din familii cu venituri mici
e Locuinte sociale pentru elevii care locuiesc la mare distanta de scoala
e Alte programe sociale

4.3.1.11 Modulul Resurse Materiale
Acest modul permite gestionarea datelor privind baza materiala a unitatilor de invatamant,
precum informatii privind:

e Cladirile cu informatii privind vechimea cladirii, materialele de constructie utilizate,
sistemul de incalzire, canalizarea, ferestrele, materialele din care sunt realizati peretii
si acoperisul

o Salile de clasa cu informatii privind inventarul, cum ar fi numarul de banci, table,

scaune, calculatoare si alte obiecte necesare in procesul didactic
Suprafata cladirilor si a terenurilor

Aprobari sanitare

Serviciile de masa

Reabilitare termica

Vehicule

4.3.1.12 Modulul Colectare date statistice
Modulul Colectare date statistice permite colectarea informatiilor sintetice prin intermediul
interfetelor de colectare tabelare.
Cele mai multe informatii statistice vor fi generate sub forma unor rapoarte direct din datele
analitice insa acolo unde datele analitice nu tin de sistemul de invataméant sau generarea datelor
sintetice nu poate fi efectuata se vor utiliza ecrane de colectare a datelor sintetice.

4.3.1.13 Modulul Costul standard per elev
Acest modul colecteaza informatii necesare in procesul de bugetare a sistemului de
fnvatamant si de alocare a resurselor bugetare catre unitatile de invatamant:
o Clasificatia bugetara si cheltuielile
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Praguri valorice legate de numarul de elevi
Mediul
Zone climatice
Achizitii
4.3.1.14 Modulul Rapoarte

Modulul Rapoarte permite crearea si generarea de rapoarte, atat la nivel analitic cat si la nivel
sintetic.

Modulul permite generarea de rapoarte predefinite cat si crearea de rapoarte in regim ad-hoc,
de catre utilizatorii SIIIR.

Rapoartele se genereaza in formate Microsoft Office, PDF, CSV, etc.

4.3.1.15 Modulul Audit
Acest modul furnizeaza functionalitati de urmarire a activitatilor tuturor utilizatorilor, permitand
identificarea utilizatorilor ce au efectuat modificari de informatii in cadrul SIlIR.
Acest modul este disponibil administratorilor SIIIR de la nivel national si judetean.

4.3.1.16 Modulul Comunicare

Modulul comunicare permite trimiterea de notificari automate de catre SIIIR catre utilizatori, de
mesaje intre utilizatori precum si comunicarea prin intermediul unui forum integrat cu SlIIR.

Componenta de mesagerie suporta compunerea, formatarea si trimiterea mesajelor catre un
utilizator sau catre un grup de utilizatori.

Acest modul permite o mai buna coordonare a activitatilor, prin confirmari, comunicarea de
reguli de organizare etc.

4.3.2 Componenta Cartografie scolara

Componenta Cartografie scolara permite prezentarea catre publicul larg, intr-o maniera
concisa si expresiva, a datelor care caracterizeaza activitatea educationala la nivel national,
regional si local.

Contributia esentiala a Componentei de Cartografie Scolara este tocmai prezentarea datelor
relevante despre educatie intr-o forma simpla, atragatoare si intuitiva.

Componenta se integreaza cu baza de date centrala a sistemului si oferd astfel informatii
relevante in timp real despre activitatea educationala, dar si prelucrari valoroase ale acestor date
sub forma de grafice care surprind starea unor indicatori de performanta conceputi special pentru
domeniul educatiei.

4.3.3 Componenta Analiza si asistenta decizionala

In calitate de solutie integrata de gestiune completa a activitatilor educationale, SIIIR include o
componenta dedicata de analiza si asistenta decizionala, gandita sa adreseze intregul spectru de
cerinte de analiza incluzadnd interogarile, raportarile, integrarea si managementul datelor si
metadatelor.

Componenta de analiza si asistentad decizionald se va constitui intr-un instrument avansat de
raportare si de analiza, care va pune la dispozitie functionalitdti importante de Business
Intelligence (BI)

5 Accesare aplicatie, functionalitati generale

Componenta de management educational SIlIR, punctul central de colectare a datelor despre
educatie se acceseaza prin intermediul Internet, utilizadnd un browser web modern.
Versiunile minimale de browser web suportate de catre aplicatia SIIIR sunt:
e Internet Explorer, versiunea 8
o Google Chrome, versiunea 24
e Mozilla Firefox, versiunea 23
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Se recomanda folosirea ultimelor versiuni ale browserelor de mai sus pentru o viteza mai
mare a aplicatiei, stabilitate si securitate imbunatatita.

Dupa deschiderea browser-ului web, SIlIR poate fi accesat la urmatoarele adrese web:

= http:/siiir.edu.ro/siiir/ - pentru SIlIR productie

» http://test.siiir.edu.ro/ - pentru instruire si familiarizare cu aplicatia

In timpul instruirii SIIIR se va utiliza exclusiv adresa http://test.siiir.edu.ro

6 Proceduri de operare si analiza a datelor

Documentul cuprinde cerintele proceselor pentru gestionarea informatiilor, detaliind atributele
cheie si fluxurile pentru fiecare proces.

Procedurile vor fi actualizate permanent, in conformitate cu necesitatile sistemului informatic si
ale proceselor

Atributele Cheie ale Procesului

Obiective Specifica obiectivele pe care procedura trebuie sa le atinga.
Mecanism de Defineste evenimentul care declanseaza procedura
Declansare

Conditii prealabile
pentru ca Procesul
sa fie initiat

Reprezinta procedurile si pasii ce ar fi trebuit sa fie realizati inainte de
initierea respectivului proces

Fundamente &
Definirea Termenilor
Cheie

Defineste deciziile cheie si standardele care stau la baza proiectarii
procesului, stabilind totodata si definitiile termenilor cheie.

Fluxul Procesului de Business si Pasii Corespunzatori in SIIIR

Pas Scurta descriere a pasului

Intrari Intrarile necesare pentru pasul din procedura

lesiri lesirile pasului

Rol Rolul(urile )care sunt implicate Tn pas, iar in coloana urmatoare, gradul
de raspundere RACI

Departament Departamentul de care apartine Rolul

Clasificare RACI

Responsible
“Doer”

Persoana sau persoanele care realizeaza un pas al
procedurii - responsabil pentru actiune /
implementare. Gradul de responsibilitate este definit
de catre persoana Accountable. Pot fi mai multe
persoane Responsible

Accountable Persoana care este in mod fundamental raspunzator

“Buck Stops detine dreptul de acceptare / refuz si dreptul de veto.

Here” O singura persoana Accountable poate fi alocata unei
activitati / decizii.

Consulted Persoana sau persoanele care trebuiesc consultate

“In the Loop” inainte de luarea unei decizii finale sau de
intreprindere a unei actiuni. O comunicare
bidirectionala.

Informed “FYI” Persoana sau persoanele care urmeaza sa fie

informate dupa ce o decizie este luata sau o actiune
este indeplinitd. O comunicare unidirectionala.

Pasi SIIIR

Pasii pe care fiecare rol trebuie sa ii realizeze in SlIIR.
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7 P-01 Procedura de administrare a utilizatorilor

7.1 Obiectiv

Acesta procedura descrie pasii ce trebuie parcursi pentru gestionarea informatiilor despre utilizatori.

7.2 Descrierea Procesului

7.2.1 Intrari

Reteaua scolara Departamentul Retea scolara
Organigrama unitatlor Managementul unitatilor
Informatiile despre utilizatori Managementul unitatilor

7.2.2 legiri

Destinatie

lesiri
Lista de utilizatori ai sistemului Managementul unitatilor
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7.3 Cerintele procesului

7.3.1 Nume Sub-Proces: Gestionarea utilizatorilor la nivelul MEN

7.3.1.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces

Gestionarea utilizatorilor la nivelul MEN

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari pentru
gestionarea utilizatorilor de la nivelul MEN

Mecanism de
declansare

Necesitatea actualizarii listei de utilizatori

Conditii prealabile
pentru ca procesul sa
fie initiat

Exista cel putin un utilizator cu rol de administrator definit in sistem
Exista definita in sistem lista de roluri

Fundamente si
definirea termenilor
cheie
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7.3.1.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIR

<

Instrumente structurale
2007-2013

Nume Proces

Gestionarea utilizatorilor la nivelul MEN

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugarea informatiilor | Informatiile Lista de Informatician MEN R Administratre >
despre utilizator n despre utilizatori Utilizatori > Buton
sistem. organigrama actualizata Sef departament IT | MEN ACI Adauga > Forma
Administratorul poate si utilizatori. de adaugare

defini utilizatori pentru

unitatea de care apartine

si pentru unitatile

subordonate.

Modificarea informatiilor | Informatiile Lista de Informatician MEN R Administratre >
despre utilizator. ' despre utilizatori Utilizatori > Selectie
Modificarea o poate face | organigrama actualizata in lista de utilizatori
doar un utilizator cu si utilizatori. Sef departament IT | MEN ACI > Buton Editeaza >
drepturi de administrare Forma de detalii
utilizatori.

Stergerea informatiilor Informatiile Lista de Informatician MEN R Administratre >
despre utilizator. despre utilizatori Utilizatori > Selectie
Stergerea o poate face organigrama. | actualizata in lista de utilizatori
doar un utilizator cu > Buton Sterge
drepturi de administrare Sef departament IT | MEN ACI

utilizatori.
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7.3.2 Nume Sub-Proces: Gestionarea utilizatorilor la nivelul ISJ

7.3.2.1 Atributele sub-procesului

<

Instrumente structurale
2007-2013

Nume Sub-proces Gestionarea utilizatorilor la nivelul ISJ

Obiective gestionarea utilizatorilor de la nivelul 1ISJ

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari pentru

Mecanism de declansare Necesitatea actualizarii listei de utilizatori

procesul sa fie initiat Exista definita in sistem lista de roluri

Conditii prealabile pentru ca | Exista cel putin un utilizator cu rol de administrator definit in sistem

Fundamente si definirea
termenilor cheie

7.3.2.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

Nume Proces Gestionarea utilizatorilor la nivelul ISJ

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI Pasi SIIIR

Adaugarea Informatiile despre Lista de Informatician MEN R Administratre >

informatiilor despre | organigrama si utilizatori Utilizatori > Buton

utilizator de tip utilizatori. actualizata | S¢€f departament | MEN ACI Adaugé > Forma de

administrator ISJ, Tn IT adaugare

sistem.

Modificarea Informatiile despre Lista de Informatician MEN R Administratre >

informatiilor despre | organigrama si utilizatori Utilizatori > Selectie

utilizator de tip utilizatori. actualizata in lista de utilizatori

admninistrator 1SJ. Sef departament | MEN ACI > Buton Editeaza >
IT Forma de detalii

Stergerea Informatiile despre Lista de Informatician MEN R Administratre >

SIIR - Manual de utilizare

Pag. 18/251




FONDUL SOCIAL EUROPEAN

* *

* *

* *
* 5k

UNIUNEA EUROPEANA

GUVERNUL ROMANIEI
MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE

S| ADMINISTRATIEI PUBLICE

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

<

Instrumente structurale
2007-2013

Nume Proces

Gestionarea utilizatorilor la nivelul ISJ

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI Pasi SIIIR
infromatiilor despre | organigrama. utilizatori Sef departament MEN ACI Utilizatori > Selectie
utilizator de tip actualizata IT in lista de utilizatori
administrator 1SJ. > Buton Sterge
Adaugarea Informatiile despre Lista de Administrator IT ISJ/ ISMB R Administratre >
informatiilor despre | organigrama si utilizatori Utilizatori > Buton
utilizator la nivel ISJ, | utilizatori. actualizata Sef departament ISJ/ ISMB A Adaugéa > Forma de
in sistem. Utilizatorul de tip IT adaugare

administrator ISJ In Inspector scolar ISJ/ ISMB Cl

sistem general
Modificarea Informatiile despre Lista de Administrator IT ISJ/ ISMB R Administratre >
informatiilor despre | organigrama si utilizatori Utilizatori > Selectie
utilizatorul de la utilizatori. actualizata in lista de utilizatori
nivel 1SJ. Utilizatorul de tip Sef departament ISJ/ ISMB A > Buton Editeaza >

administrator ISJ Tn IT Forma de detalii

sistem Inspector scolar ISJ/ ISMB Cl

general

Stergerea Informatiile despre Lista de Administrator IT ISJ/ ISMB R Administratre >
informatiilor despre | organigrama si utilizatori Utilizatori > Selectie
utilizatorul de la utilizatori. actualizata in lista de utilizatori
nivel 1SJ. Utilizatorul de tip Sef departament > Buton Sterge

administrator ISJ in IT P ISJ/1SMB A

sistem

Inspector scolar 1SJ/ ISMB cl

general
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7.3.3 Nume Sub-Proces: Gestionarea utilizatorilor la nivelul unitatii

7.3.3.1 Atributele sub-procesului

Nume sub-proces Gestionarea utilizatorilor la nivelul unitatii

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari
pentru gestionarea utilizatorilor de la nivelul unei unitati

Obiective

Mecanism de declansare Necesitatea actualizarii listei de utilizatori

Exista unitatea activa in sistem

Exista cel putin un utilizator cu rol de administrator, pentru ISJ-ul de care
apartine unitatea, definit in sistem

Exista definita in sistem lista de roluri

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Fundamente si definirea
termenilor cheie

7.3.3.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

Nume Proces Gestionarea utilizatorilor la nivelul unitatii

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugarea Informatiile despre Lista de Administrator IT | ISJ/ ISMB R Administratre >
informatiilor organigrama si utilizatori Utilizatori > Buton
despre utilizator utilizatori. actualizata Director Unitate / Unitate | A Adaugé > Forma
de tip _ de Tnvatamant de adaugare
adminisirator Sef ISJ/1SMB ci

unitate, Tn sistem. departament IT

Modificarea Informatiile despre Lista de Administrator IT | ISJ/ ISMB Administratre >
informatiilor organigrama si utilizatori : i : Utilizatori > Selectie
despre utilizator utilizatori. actualizata | Director Unitate / Unitate in lista de utilizatori
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<

Instrumente structurale
2007-2013

Nume Proces

Gestionarea utilizatorilor la nivelul unitatii

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
de tip de invatamant > Buton Editeaza >
zljgir:;rglehlstrator Sef 1SJ/1SVB ol Forma de detalii
departament IT
Stergerea Informatiile despre Lista de Administrator IT | ISJ/ ISMB R Administratre >
informatiilor organigrama. utilizatori Utilizatori > Selectie
despre utilizator actualizata Director Unitate / Unitate | A in lista de utilizatori
de tip de invatamant > Buton Sterge
administrator Sef ISJ/ ISMB Cl
unitate. departament IT
Adaugarea Informatiile despre Lista de Administrator IT | Unitate / Unitate R Administratre >
informatiilor organigrama si utilizatori de invatamant Utilizatori > Buton
despre utilizator la | utilzatori. actualizata Director Unitate / Unitate | ACI Adauga > Forma
nivel unitate, in Utilizatorul de tip de invatamant de adaugare
sistem. administrator unitate in
sistem
Modificarea Informatiile despre Lista de Administrator IT | Unitate / Unitate | R Administratre >
informatiilor organigrama si utilizatori de invatamant Utilizatori > Selectie
despre utilizator la | utilizatori. actualizata in lista de utilizatori
nivel unitate. Utilizatorul de tip Director Unitate / Unitate | ACI > Buton Editeaza >
administrator ISJ in de Tnvatamant Forma de detalii
sistem ’
Stergerea Informatiile despre Lista de Administrator IT | Unitate / Unitate | R Administratre >
informatiilor organigrama si utilizatori de invatamant Utilizatori > Selectie
despre utilizator la | utilizatori. actualizata in lista de utilizatori
nivel unitate. Utilizatorul de tip Director Unitate / Unitate | ACI > Buton Sterge

administrator ISJ in
sistem

de Tnvatamant
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8 P-02 Procedura de administrare a nomenclatoarelor

8.1 Obiectiv

Acesta procedura descrie pasii ce trebuie parcursi pentru gestionarea nomenclatoarelor din cadrul sistemului.

8.2 Descrierea Procesului

8.2.1 Intrari

Departamentul specializat in informatia respectiva

Informatiile despre dictionarul de date
Departamentul specializat in informatia respectiva

Informatiile despre dependentele dintre
nomenclatoare

8.2.2 legiri

lesiri Destinatie
Nomenclatoarele specializate Sistemul informatic
Relatiile dintre nomenclatoare Sistemul informatic
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8.3 Diagrama de proces

omendator
dependente?

Gestionare nomendatar cu
Ty — X .
informatii primare

Dependentele
definite?

Da

v

Gestionare
nomenclator

Diagrama de proces pentru administratre nomenclatoare
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8.4 Cerintele procesului

8.4.1 Nume Sub-Proces: Gestionarea nomenclatoarelor cu informatii primare

8.4.1.1 Atributele sub-procesului

Nume sub-proces Gestionarea nomenclatoarelor cu informatii primare

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari pentru gestionarea

Obiective : . L
datelor din nomenclatoarele cu informatii primare

Mecanism de

Actualizarea dictionarelor de date in sistemul informatic
declansare ’

Conditii prealabile
pentru ca procesul Structura nomenclatorului definita in sistem.
sa fie initiat

Fundamente si
definirea termenilor
cheie

Nomenclatoare cu informatii primare, sunt nomenclatoarele care nu depind de valorile
altor nomenclatoare.
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8.4.1.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIlIR

Nume Proces Gestionarea nomenclatoarelor cu informatii primare
Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI | Pasi SIIIR
Adaugarea unei inregistrari | Setul de date Nomenclatorul | Informatician MEN R Administrare >
noi in nomenclator care actualizat Nomenclatoare > Buton
caracterizeaza Adauga > Forma de
inregistrarea adaugare
Sef ACI
departament IT
Modificarea unei Setul de date Nomenclatorul | Informatician MEN R Administrare >
inregistrari in nomenclator. | care actualizat Nomenclatoare >
caracterizeaza Sef ACI Selectie in lista de
inregistrarea departament IT inregistrari > Buton
Editeaz& > Forma de
detalii
Stergerea unei inregistrari | Setul de date Nomenclatorul | Informatician MEN R Administrare > Utilizatori
din nomenclator. care actualizat > Selectie in lista de
Stergerea se poate face caracterizeaza utilizatori > Buton

doar daca inregistrarea nu | inregistrarea Sterge
este referita de alte

inregistrari din sistem.

Sef

departament IT ACI
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8.4.2 Nume Sub-Proces: Gestionarea nomenclatoarelor cu dependente

8.4.2.1 Atributele sub-procesului

Nume sub-proces Gestionarea nomenclatoarelor cu dependente

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari pentru

SLIIENT gestionarea datelor din nomenclatoarele cu dependente

Mecanism de declansare Actualizarea dictionarelor de date in sistemul informatic

Structura nomenclatorului definita in sistem.
Nomenclatoarele de care depinde dictionarul gestionat exista in sistem si
contin informatiile necesare.

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Fundamente si definirea Nomenclatoare cu dependente sunt nomenclatoarele ale caror valori depind
termenilor cheie de valorile din alte nomenclatoare.

8.4.2.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

Nume Proces Gestionarea nomenclatoarelor cu dependente

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI | Pasi SIIIR

Adaugarea unei Setul de date  |Nomenclatorul | Informatician MEN R Administrare >

inregistrari noi in care actualizat Nomenclatoare > Buton

nomenclator caracterizeaza Sef ACl | Adauga > Forma de
inregistrarea departament IT adaugare

Modificarea unei Setul de date  |Nomenclatorul | Informatician MEN R Administrare >

inregistrari in care actualizat Nomenclatoare > Selectie in

nomenclator. caracterizeaza Sef ACI lista de Tnregistrari > Buton
inregistrarea departament IT Editeazd > Forma de detalii

Modificarea unei Setul de date  |Nomenclatorul | Informatician MEN R Administrare >

inregistrari cu care actualizat Nomenclatoare > Selectie in

adaugarea unei caracterizeaza lista de inregistrari > Buton
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Nume Proces

Gestionarea nomenclatoarelor cu dependente

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI | Pasi SIIIR
asocieri. inregistrarea Sef ACI| | Editeaza > Forma de detalii
departament IT > Buton Adauga > Forma de
adaugare asociere
Modificarea unei Setul de date  |[Nomenclatorul | Informatician MEN R Administrare >
inregistrari cu care actualizat Nomenclatoare > Selectie in
modificarea unei caracterizeaza lista de Tnregistrari > Buton
asocieri. inregistrarea Sef AC| | Editeaza > Forma de detalii
departament IT > Selectie in lista de asocieri
> Buton Editeaza > Forma
de detalii asociere
Stergerea unei Setul de date  |[Nomenclatorul | Informatician MEN R 1 Administrare >
inregistrari asocieri care actualizat Nomenclatoare > Selectie in
definite. caracterizeaza lista de Tnregistrari > Buton
inregistrarea Editeaza > Forma de detalii
Stergerea se poate > Selectie in lista de asocieri
face doar in cazul in Sef > Buton Stergere (se vor
care |nreg|§trarea nu depa rtament IT $terqe toate asPClerllle
este referita de alte definite pentru inregistrarea
inregistrari in sistem. ACH deschisa)

2. Administrare >
Nomenclatoare > Selectie in
lista de Tnregistrari > Buton
Stergere
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9 P-03 Procedura de gestionare a retelei scolare

9.1 Obiectiv

Acesta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea retelei scolare.

9.2 Descrierea Procesului

9.2.1 Intrari

Reteaua scolara din anul in curs Retea scolara
Informatiile care trebuie actualizate Unitatile de invatamant
Informatiile despre unitatile noi Consiliile locale

9.2.2 legiri

lesiri Destinatie

Reteaua scolara actualizata Departamentul Retea scolara
Structura unitatilor din reteaua scolara Departamentul Retea scolara
Proiectul retelei scolare pentru anul scolar urmator Departamentul Retea scolara
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Start

<" A fEtgenerat ™
rojectul de retea?

rebuie actualizata
si reteaua arenta?

Nu
Gestionare
informatii in

proiedul de retea

Unitate de
imwatamant 7

[&—0Da

e GETD

Diagrama procesului de gestiune a retelei scolare

Nu

v

Gestinnare informatii unititi
adminstrativteritoriale sau
unit&ti conexe
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Gestionare informatii

unit&ti adminktrativ

teritoriale sau unitati
conexe

Stop
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9.3 Descrierea procesului

9.3.1 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii unitate de invatamant in reteaua curenta

9.3.1.1 Atributele sub-procesului

Nume sub-proces Gestionare informatii unitate de invatamant

Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona datele de identificare si

Obiective e e e Al <
structura unei unitati de invatamant in reteaua scolara.

Mecanism de declansare Primirea unui document oficial (HCL, HCJ, OMEN, etc.)

Conditii prealabile pentru

LI Anul scolar este anul scolar curent
ca procesul sa fie initiat ’ '

Hotararea Consiliului local (HCL), Hotararea Consiliului Judetean (HCJ), Ordinul
Ministrului Educatiei Nationale (OMEN) — documentul in baza caruia se adauga
sau se modifica setul de informatii pentru o unitate de invatamant in sistem.

Fundamente si definirea
termenilor cheie

9.3.1.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR
RACI:  R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie, Aloca,
Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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Nume Proces

Gestionare informatii unitate de invatamant

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI | Pasi SIIIR
Adaugarea setului de Documentul 1. Codul unic al unitatii | Responsabilul cu ISJ/ 1SS ARC | Retea scolara >
informatii referitoare la o oficial in baza | de invatamant. reteaua scolara Retea curenta >
unitate de nvatamant caruia se 2. Unitatea de Informatician ISJ/ 1SS R Adauga > Forma de
noua in reteaua scolara. creaza o invatamant se adaugare
Setul de date este format | unitate noua in | regaseste in reteaua
din: reteaua scolara Responsabilul cu ISMB Primeste notificarea
- Date de identificare scolara 3. Notificare catre MEN| reteaua scolara de infiintare a unitatii
- Date de contact Informatician de invatamant
- Structura de Responsabilul cu | ISMB
invatamant o
’ reteaua scolara
- Documentele atasate ; v
g Informatician
Modificarea setului de Documentul 1. Setul de date Responsabilul cu ISJ/ 1SS ARC | Retea scolara >
informatii referitoare la o oficial in baza | referitoare la unitatea | reteaua scolara Retea curenta >
unitate de invataméant din | caruia se face | de invatamant Selectare unitate
reseaua scolara. modificarea actualizat in sistem Informatician 1SJ/ 1SS R dorita > Editare >
setului de date | 2. Codul unic al unitatii Forma de editare
Daca in setul de date referitoare la o | de invatamant
referitoare la unitatea de unitate de regenerat - : =
Tnvé’gémént se va modifica | invatamant din | 3. Notificare catre ISMB 2?228221%:;:; . ISMB ggrrnnisdtﬁi:;rtéﬂ;area
una dintre valorile reteaua Informatician unitatii de invatamant
urmatoare: scolara ’ ’
- Tip de unitate Responsabilul cu ISMB
- Statut reteaua scolara
- Formade Informatician
proprietate
- Judet
codul unic de
identificare al unitatii de
invatamant in sistem va fi
regenerat.
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Nume Proces

Gestionare informatii unitate de invatamant

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI | Pasi SIIIR
Inchiderea unei unitati de | Documentul 1. Unitatea inchisa in | Responsabilul cu ISJ/ 1SS ARC | Retea scolara >
invatamant. oficial in baza | reteaua scolara reteaua scolara Retea curenta >
caruia se face | 2. Notificare catre Operatii > Inchide
inchiderea MEN Informatician ISJ/ 1SS R unitate > Forma de
unei unitati de inchidere
invatamant din Responsabilul cu ISMB I Primeste notificarea
reteaua reteaua scolara de inchidere a unitatii
scolara Informatician de invatamant
Responsabilul cu MEN
reteaua scolara
Informatician
Comasarea a doua sau Documentul Seturile de informatii Responsabilul cu ISJ/ 1SS ARC | Retea scolara >
mai multe unitati de oficial in baza | referitoare la unitatile | reteaua scolara Retea curenta >
fnvatamént. Aceasta caruia se face | de invatamant — Selectare unitate
operatie va consta in: comasarea comasate, sunt Informatician ISJ/18S R dorita > Buton
- inchiderea unitatii de unitatilor de actualizate Editeaza > Forma de
invatamant care este invatamant din editare
comasata reteaua Notificari catre MEN 1. Retea scolara >
- modificarea structurii scolara Retea curenta >
unitatii care ramane, Operatii > Inchide
atunci cand structura unitate > Forma de
unitatii comasate este inchidere
diferita de structura 2. Retea scolara >
unitatii care ramane Retea curenta >
- asocierea unit&tii Operatii > Asociaza
comasate cu unitatea unitate > Forma de
care ramane. asociere unitati
Responsabilul cu ISMB Primeste notificarea
reteaua scolara de modificare unitate
Informatician de invatamant si
notificarea pentru
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Nume Proces

Gestionare informatii unitate de invatamant

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI | Pasi SIIIR
Responsabilul cu MEN inchidere unitate de
reteaua scolara invatamant.
Informatician

Divizarea unitatilor de Documentul 1.Seturile de informatii | Responsabilul cu ISJ/ 1SS ARC | Retea scolara >

invataméant. Aceasta oficial in baza | referitoare la unitatile | reteaua scolara Retea curenta >

operatie consta n: caruia se face | de invatamant Informatician ISJ/ 1SS R Selectare unitate

- actualizare setului de divizarea divizate, sunt doritd > Buton

informatii al unitatii de unitatilor de actualizate Editeaza > Forma de
invatamint care este invatamant din | 2. Notificari catre MEN editare
divizata reteaua 1. Retea scolara >
- Infiintarea unitatilor de scolara Retea curenta >
invatamant care apar in Adauga > Forma de
urma divizarii adaugare
2. Retea scolara >
Retea curenta >
Operatii > Asociaza
unitate > Forma de
asociere unitati
Responsabilul cu ISMB Primeste notificarea
reteaua scolara de modificare unitate
Informatician de invatamant si
notificarea pentru
Responsabilul cu | MEN adaugare unitate de
reteaua scolard invatamant.
Informatician
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9.3.2 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii unitati administrative si unitati conexe in
reteaua curenta

9.3.2.1 Atributele sub-procesului

Gestionare informatii unitati administrative sau informatii unitati conexe in

Nume sub-proces 9
reteaua scolara

Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona datele de identificare

Obiective N o . S - y
ale unei unitati administrative sau ale unei unitati conexe in reteaua scolara.

Mecanism de declansare Primirea unui document oficial (HCL, HCJ, OMEN, etc.)

Conditii prealabile pentru ca

o opx s se Anul scolar este anul scolar curent
procesul sa fie initiat ' ’

Hotararea Consiliului local (HCL), Hotararea Consiliului Judetean (HCJ),
Fundamente si definirea Ordinul Ministrului Educatiei Nationale (OMEN) — documentul in baza caruia
termenilor cheie se adauga sau se modifica setul de informatii pentru o unitate administrativa
sau a unei unitati conexe in sistem.

9.3.2.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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Nume Proces

Gestionare informatii unitati administrative sau informatii unitati conexe

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI | Pasi SIIIR
Adaugarea setului de Documentul 1. Codul unic al Responsabilul cu ISJ/ 1SS/ ARC | Retea scolara > Retea
informatii referitoare la o oficial Tn baza | unitatii. reteaua scolara MEN curenta > Adauga >
unitate administrativ caruia se 2. Unitatea se Informatician ISJ/ 1SS / R Forma de adaugare
teritoriala noua sau a unei | creaza o regaseste in MEN
unitati conexe noi in unitate noua reteaua scolara
reteaua scolara. Setul de in reteaua 3. Notificare catre | Responsabilul cu ISMB I Primeste notificarea de
date este format din: scolara MEN reteaua scolara infiintare a unitatii
- Date de identificare Informatician
i gate de contact Responsabilul cu MEN
- ocumentele atasate »
’ reteaua scolara
Informatician
Modificarea setului de Documentul 1. Setul de date Responsabilul cu ISJ/ 1SS/ ARC | Retea scolara > Retea
informatii referitoare la o oficial in baza | referitoare la reteaua scolara MEN curenta > Selectare
unitate administrativ caruia se face | unitate actualizat Informatician ISJ/ 1SS / R unitate dorita > Editare
teritoriala sau o unitate modificarea in sistem MEN > Forma de editare
conexa din reteaua setului de 2. Codul unic al
scolara. date unitatii regenerat | Responsabilul cu ISMB I Primeste notificarea de
referitoare la o | 3. Notificare catre | reteaua scolara modificare a unitatii
Daca in setul de date unitate din MEN Informatician
referitoare la unitate se va | reteaua
modifica una dintre valorile | scolara Responsabilul cu MEN
urmatoare: reteaua scolara
- Tip de unitate Informatician
- Statut
- Forma de
proprietate
- Judet
codul unic de
identificare al unitatii in
sistem va fi regenerat.
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Nume Proces Gestionare informatii unitati administrative sau informatii unitati conexe
Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI | Pasi SIIIR
Inchiderea unei unitati Documentul 1. Unitatea inchisa | Responsabilul cu ISJ/ 1SS/ ARC | Retea scolara > Retea
administrativ teritoriale sau | oficial in baza | in reteaua scolara | reteaua scolara MEN curenta > Operatii>
a unei unitati conexe. caruia se face | 2. Notificare catre Inchide unitate > Forma
inchiderea MEN Informatician ISJ/ 1SS/ R de inchidere
unei unitati din MEN
reteaua
scolara Responsabilul cu ISMB I Primeste notificarea de
' reteaua scolara inchidere a unitatii
Informatician
Responsabilul cu MEN
reteaua scolara
Informatician
Comasarea a doua sau Documentul 1. Seturile de Responsabilul cu ISJ/ 1SS/ ARC | 1. Retea scolara >
mai multe unitati oficial in baza | informatii reteaua scolara MEN Retea curenta >
administrativ teritoriale sau | caruia se face | referitoare la — Selectare unitate dorita
a doua sau mai multe comasarea unitatile comasate, | INformatician ISJ/ISS/ R > Buton Editeaza >
unitati conexe. Aceasta unitatilor din sunt actualizate MEN Forma de editare
operatie va consta in: reteaua 2. Notificari catre 2. Retea scolara >
- Inchiderea unitatii care scolara MEN Retea curenta >
este comasata Operatii> Inchide unitate
- asocierea unitatii > Forma de inchidere
comasate cu unitatea 3. Retea scolara >
care ramane. Retea curenta >
Operatii > Asociaza
unitate > Forma de
asociere unitati
Responsabilul cu ISMB I Primeste notificarea de
reteaua scolara modificare unitate si
Informatician notificarea pentru
inchidere unitate.
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Nume Proces

Gestionare informatii unitati administrative sau informatii unitati conexe

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI | Pasi SIIIR
Responsabilul cu MEN
reteaua scolara
Informatician
Divizarea unitatilor Documentul 1. Seturile de Responsabilul cu ISJ/ 1SS ARC | 1. Retea scolara >
administrativ teritoriale sau | oficial in baza | informatii reteaua scolara Retea curenta >
a unitatilor conexe. caruia se face | referitoare la Informatician ISJ/ 1SS R Selectare unitate dorita
Aceasta operatie consta divizarea unitatile divizate, > Buton Editeaza >
in: unitatilor din sunt actualizate Forma de editare
- actualizare setului de reteaua 2. Notificari catre 2. Retea scolara >
informatii al unitatii care | scolara MEN Retea curenta > Adauga
este divizata > Forma de adaugare
- infiintarea unitatilor care 3. Retea scolara >
apar in urma divizarii Retea curenta >
Operatii> Asociaza
unitate > Forma de
asociere unitati
Responsabilul cu ISMB I Primeste notificarea de
reteaua scolara modificare unitate si
Informatician notificarea pgntru
adaugare unitate.
Responsabilul cu
reteaua scolara MEN
Informatician
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9.3.3 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii unitate de invataméant in proiectul de retea

9.3.3.1 Atributele sub-procesului

Nume sub-proces Gestionare informatii unitate de invatamant in proiectul de retea

Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona datele de identificare si
structura unei unitati de invatamant in proiectul de retea scolara.

Primirea unui document oficial (HCL, HCJ, OMEN, etc.)
Mecanism de declansare | Duplicarea retelei scolare curente pentru generarea proiectului de retea pentru
anul scolar urmator.

Obiective

Anul scolar urmator a fost definit in nomenclatorul de ani scolari
Reteaua curenta a fost duplicaté pentru proiectul de retea scolara a anului scolar
urmator.

Conditii prealabile pentru
ca procesul sa fie initiat

Hotararea Consiliului local (HCL), Hotararea Consiliului Judetean (HCJ), Ordinul
Ministrului Educatiei Nationale (OMEN) — documentul in baza caruia se adauga
sau se modifica setul de informatii pentru o unitate de invatamant in sistem.

Fundamente si definirea
termenilor cheie

9.3.3.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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Nume Proces

Gestionare informatii unitate de invatamant

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIlIR
Adaugarea setului de informatii | Documentul 1. Codul unic al Responsabilul cu | ISJ/ ISS ARC Retea scolara >
referitoare la o unitate de oficial in baza unitatii de reteaua scolara Proiect retea >
invatamant noua in proiectul de | caruia se creaza | invatamant. Informatician ISJ/ 1SS R Adauga > Forma
retea scolara. Setul de date este | o unitate noud in | 2. Unitatea de de adaugare
format din: proiectul de retea | invatamant se
- Date de identificare scolara regaseste in Responsabilul cu | ISMB I Primeste
- Date de contact proiectul de retea | reteaua scolara notificarea de
- Structura de invatamant scolara Informatician infiintare a unitatii
- 3. Notificare catre de invatamant in

Acoastd unitats nu o6 v MEN Responsabiul cu | MEN proiectul de refea

AN < reteaua scolara '
regasi si in reteaua scolara inf i

3 nformatician

curenta.
Modificarea setului de informatii | Documentul 1. Setul de date Responsabilul cu | ISJ/ ISS ARC Retea scolara >
referitoare la o unitate de oficial in baza referitoare la reteaua scolara Proiectul retea >
invatamant din proiectul de retea | caruia se face unitatea de Selectare unitate
scolara. modificarea invatamant dorita > Editeaza
Daca in setul de date referitoare | setului de date actualizat in sistem > Forma de
la unitatea de Tnvatamant se va | referitoare la o 2. Codul unic al editare
modifica una dintre valorile unitate de unitatii de
urmatoare: invatamant din invatamant —

- Tip de unitate re’;eéua scolara regeherat Informatician ISJ/ 1SS R

- Statut 3. Notificare catre

- Forma de proprietate MEN Responsabilul cu | ISMB I Primeste

-co (;Jtzjldfrfic do identificare al reteaua scolaré notificarea de
unitatii de fnvatamant in sistem Informatician umn?f;[:fzf a
va fi .r.egwe.nerat. Responsabilul cu invatamant
Modificarile nu vor afecta reteaua scolara MEN '

reteaua scolara curenta.

Informatician
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Nume Proces

Gestionare informatii unitate de invatamant

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIlIR
Divizarea unitatilor de Documentul 1. Seturile de Responsabilul cu | ISJ/ ISS ARC 1. Retea scolara
invatamant in proiectul de retea | oficial in baza informatii reteaua scolara > Proiect retea >
scolara. Aceasta operatie consta | caruia se face referitoare la Selectare unitate
in: divizarea unitatile de dorita > Buton
- actualizarea setului de unitatilor de invatamant Editeaza > Forma
informatii al unitatii de invatamant din divizate, sunt de editare
invatamint care este divizata, | reteaua scolara actualizate 2. Retea scolara
in proiectul de retea scolara 2. Notificari catre > Proiect retea >
- Infiintarea unitatilor de MEN Informatician ISJ/ 1SS R Adauga > Forma
invatamant care apar in urma de adaugare
divizarii, in proiectul de retea 3. Retea scolara
scolara > Proiect retea >
Operatii>
Asociaza unitate
> Forma de
asociere unitati
Responsabilul cu | ISMB I Primeste
reteaua scolara notificarea de
- modificare unitate
Informatician de invatamant si
Responsabilul cu notificarea pentru
reteaua scolara MEN adaugare unitate
Informatician de invatamant.
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9.3.4 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii unitate administrativa si unitati conexe in
proiectul de retea

9.3.4.1 Atributele sub-procesului

Gestionare informatii unitati administrative sau informatii unitati conexe in
proiectul de retea
Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona datele de identificare

Nume sub-proces

Obiective ale unei unitati administrative sau ale unei unitati conexe in proiectul de retea
scolara.
Primirea unui document oficial (HCL, HCJ, OMEN, etc.)

Mecanism de declansare Duplicarea retelei scolare curente pentru generarea proiectului de retea

pentru anul scolar urmator.

Anul scolar urmator a fost definit in nomenclatorul de ani scolari
Reteaua curenta a fost duplicata pentru proiectul de retea scolara a anului
scolar urmator.

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Hotararea Consiliului local (HCL), Hotararea Consiliului Judetean (HCJ),
Fundamente si definirea Ordinul Ministrului Educatiei Nationale (OMEN) — documentul in baza caruia
termenilor cheie se adauga sau se modifica setul de informatii pentru o unitate administrativ
teritoriald sau a unei unitati conexe in sistem.

9.3.4.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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Nume Proces

Gestionare informatii unitati administrative sau informatii unitati conexe in proiectul de retea

Pas Intrari lesiri Rol Departament |RACI | Pasi SIlIR
Adaugarea setului de Documentul 1. Codul unic al | Responsabilul cu ISJ/ISS/MEN | ARC | Retea scolara >
informatii referitoare la o oficial in baza | unitatii. reteaua scolara Proiect retea >
unitate administrativa noua | caruia se 2. Unitatea se Informatician ISJ/ISS/MEN IR Adauga > Forma de
sau a unei unitati conexe creaza o regaseste in adaugare
noi in proiectul de retea. unitate noua in | proiectul de
Setul de date este format reteaua retea Responsabilul cu ISMB Primeste notificarea
din: scolara 3. Notificare reteaua scolara de infiintare a unitatii
- Date de identificare catre MEN Informatician
- Date de contact .
- Documentele atasate Responsabilul N MEN
’ reteaua scolard
Informatician

Modificarea setului de Documentul 1. Setul de date | Responsabilul cu ISJ/ISS/MEN | ARC | Retea scolara >
informatii referitoare la o oficial in baza | referitoare la reteaua scolara Proiect retea >
unitate administrativa sau | caruia se face | unitate actualizat| |nformatician ISJ/ISS/MEN | R Selectare unitate
0 unitate conexa din modificarea in sistem dorita > Editare >
proiectul de retea. setului de date | 2. Codul unic al Forma de editare

Daca in setul de date | referitoare la o | unitatii regenerat| Responsabilul cu ISMB Primeste notificarea
referitoare la unitate se va | unitate 3. Notificare reteaua scolara de modificare a unitatii
modifica una dintre valorile catre MEN : " '

< . Informatician
urmatoare:

- Tip de unitate Responsabilul cu

- Statut reteaua scolara

- Forma de

proprietate MEN

- Judet Informatician

codul unic de
identificare al unitatii in
sistem va fi regenerat.
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Nume Proces

Gestionare informatii unitati administrative sau informatii unitati conexe in proiectul de retea

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIlIR
Divizarea unitatilor Documentul 1. Seturile de Responsabilul cu ISJ/ 1SS ARC | 1. Retea scolara >
administrative sau a oficial in baza | informatii reteaua scolara Proiect retea >
unitatilor conexe. Aceasta | caruia se face | referitoare la Selectare unitate
operatie consta in: divizarea unitatile dorita > Buton
- actualizare setului de unitatilor din divizate, sunt Editeazé > Forma de
informatii al unitatii care | reteaua actualizate editare
este divizata scolara 2. Notificari 2. Retea scolara >
- infiintarea unitatilor care catre MEN Proiect retea >
apar in urma divizarii Adauga > Forma de
Informatician 1SJ/ 1SS R adaugare 5
3. Retea scolara >
Proiect retea >
Operatii > Asociaza
unitate > Forma de
asociere unitati
Responsabilul cu ISMB Primeste notificarea
reteaua scolara de modificare unitate
Informatician si notificarea_pentru
adaugare unitate.
Responsabilul cu
reteaua scolara MEN
Informatician
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9.3.5 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii unitate in reteaua curenta cu propagare in
proiectul de retea

9.3.5.1 Atributele sub-procesului

Gestionare informatii unitate de invatamant in reteaua curenta cu propagare in
proiectul de retea

Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona datele de identificare ale
Obiective unei unitati in reteaua curenta cu propagarea modificarii in proiectul de retea
scolara.

Primirea unui document oficial (HCL, HCJ, OMEN, etc.)

Nume Sub-proces

Mecanism de declansare

Anul scolar urmator a fost definit in nomenclatorul de ani scolari
Reteaua curenta a fost duplicata pentru proiectul de retea scolara a anului
scolar urmator.

Hotararea Consiliului local (HCL), Hotararea Consiliului Judetean (HCJ),
Ordinul Ministrului Educatiei Nationale (OMEN) — documentul in baza caruia se
adauga sau se modifica setul de informatii pentru o unitate in sistem.

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Fundamente si definirea
termenilor cheie
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9.3.5.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI:

SIlIR Access Rights:

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
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2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare informatii unitate de invatamant in reteaua curenta cu propagare in proiectul de retea

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI Pasi SIlIR

Modificarea setului | Documentul 1. Setul de date Responsabilul cu | ISJ/ ISS ARC 1. Retea scolara >

de informatii oficial in baza referitoare la unitate reteaua scolara Retea curenta >

referitoare la o caruia se face actualizat in sistem Selectare unitate dorita

unitate in reteaua modificarea 2. Codul unic al unitatii I — > Editare > Forma de

9 y ) < nformatician ISJ/ 1SS R ;

scolara curenta, setului de date regenerat, daca este editare

dupa generarea referitoare lao | cazul 2. Retea scolara >

proiectului de retea. | unitate de 3. Notificare catre MEN Retea curenta >

invatamant din Selectare unitate dorita
reteaua scolara > Operatii > Aplica
modificari > Forma de
asociere

Responsabilul cu | ISMB I Primeste notificarea de
reteaua scolara modificare a unitatii de
Informatician invatamant
Responsabilul cu
reteaua scolara MEN
Informatician

Inchiderea unei Documentul 1. Unitatea inchisa in | Responsabilul cu | ISJ/ ISS ARC 1. Retea scolara >

unitati de oficial in baza reteaua scolara reteaua scolara Retea curenta >
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Nume Proces

Gestionare informatii unitate de invatamant in reteaua curenta cu propagare in proiectul de retea

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI Pasi SIlIR
invatamant, in caruia se face curenta. Informatician ISJ/ 1SS R Operatii > inchide
reteaua scolara inchiderea unei | 2. Unitatea nu mai unitate > Forma de
curenta, dupa unitati de apare in proiectul de inchidere
generarea invatamant din | retea 2. Retea scolara >
proiectului de retea. | reteaua scolara | 3. Notificare catre MEN Retea curenta >
Selectare unitate dorita
> Operatii > Aplica
modificari > Forma de
asociere
Responsabilul cu | ISMB I Primeste notificarea de
reteaua scolara inchidere a unitatii de
Informatician invatamant
Responsabilul cu | MEN
reteaua scolara
Informatician
Comasarea a doua | Documentul 1. Seturile de Responsabilul cu | ISJ/ 1SS ARC 1Retea scolara > Retea
sau mai multe unitati | oficial in baza informatii referitoare la | reteaua scolara curenta > Selectare
in reteaua curenta caruia se face unitatile comasate, unitate dorita > Buton
dupa generarea comasarea sunt actualizate Editeaza > Forma de
proiectului de retea. | unitatilor de 2. Unitatea/unitatil editare
Aceasta operatie va | invatamant din | inchise nu mai apar in 2. Retea scolara >
consta in: reteaua scolara | proiectul de retea. Retea curenta >
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Nume Proces

Gestionare informatii unitate de invatamant in reteaua curenta cu propagare in proiectul de retea

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI Pasi SIlIR

- inchiderea unitatii 3. Notificari catre MEN | Informatician ISJ/ 1SS R Operatii > Inchide
de invatamant unitate > Forma de
care este inchidere
comasata, in 1. Retea scolara >
reteaua curenta Retea curenta >

- modificarea Operatii> Asociaza
structurii unitatii unitate > Forma de
care ramane, asociere unitati
atunci cand 2. Retea scolara >
structura unitatii Retea curenta >
comasate este Selectare unitate dorita
diferita de > Operatii > Aplica
structura unitatii modificari > Forma de
care raméane, in asociere
reteaua curenta Responsabilul cu | ISMB I Primeste notificarea de

- asocierea unitatii reteaua scolara modificare unitate de
comasate cu Informatician invatamant si notificarea
unitatea care pentru inchidere unitate
ramane Responsabilul cu de invatamant.

reteaua scolara MEN
Informatician
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10 P-04 Procedura de gestionare a planului de scolarizare

10.1 Obiectiv

Acesta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea proiectului de plan de scolarizare.

10.2 Descrierea Procesului

10.2.1 Intrari

Propunerea de plan de scolarizare Unitatile de invatamant
Structura pe nivele de invatamant Unitatile de invatamant
Evolutia demografica Consiliile locale

10.2.2 legiri

Planul de scolarizare Departamentul Retea scolara
Structura unitatilor din reteaua scolara Retea scolara

Structura de formatiuni de studiu Unitate de Tnvatamant
Numarul de locuri Unitate de invatamant
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10.2.3 Diagrama de proces

Gestionare project plan de
scolarizare

Validare proiect plan de
scalarizare

Aprobare proiect plan de
seolarizare

Generarea claselor

h 4

STOR

Diagrama procesului de gestiune a proiectului planului de scolarizare
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10.3 Descrierea procesului

10.3.1 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii proiect plan de scolarizare

10.3.1.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume sub-proces Gestionare proiect plan de scolarizare

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a informatilor aferente
Obiective proiectului planului de scolarizare pentru unitatile de invataméant din sistemul
de invatamant din Roménia

Mecanism de declansare Se declaseaza dupa ce a fost finalizata reteaua scolara.

Conditii prealabile pentru ca

o g s as Reteaua scolara a fost finalizata
procesul sa fie initiat ’ '

Fundamente si definirea
termenilor cheie

10.3.1.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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Nume Proces Adaugare set de informatii referitoare la proiectul planului de scolarizare
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Adaugarea setului de Reteaua Proiectul Planului de| Secretara / Unitate de R 1. Plan scolarizare >
informatii referitoare la scolara scolarizare in starea | Informatician invatamant Selectare Nivel >
proiectul planului de existenta. Deschis Adauga > Forma de
scolarizare. Informatiile adaugare
se introduc pentru 2. Plan scolarizare >
fiecare nivel de Evolutia demografica >
invatamant. Adauga > Forma de
adaugare
Pentru nivelul Responsabilul ISJ/ 1SS ACI Primeste notificarea de
anteprescolar se de retea scolara creeare a planului de
introduc si datele legate ! Informatician scolarizare
de Evolutia demografica
Modificarea setului de Proiectul Proiectul Planului de| Secretara / Unitate de R 1. Plan scolarizare >
informatii referitoare la planului de scolarizare Informatician invatamant Selectare Nivel > Editare
proiectul planului de scolarizare in actualizat in starea > Forma de detalii
scolariare starea _ Deschis Responsabilul 1SJ/ 1SS RACI 2. Pla.n $colar|zar§ >
Deschis d < Evolutia demografica >
e retea scolara )
/ Informatician Edlltare > Forma de
editare
Responsabilul ISJ/ 1SS ACI Primeste notificarea de
cu retea scolara modificare a planului de
/ Informatician scolarizare
Finalizarea proiectului Proiectul Proiectul planului Secretara / Unitate de R Plan scolarizare >
planului de scolarizare planului de de scolarizare este | Informatician invatamant Selectare plan
scolarizare a | in starea Finalizat scolarizare> Finalizeaza
unitatii de Responsabilul ISJ/ 1SS ACI Primeste notificarea de
invatamant de retea scolara finalizare a planului de
este in starea / Informatician scolarizare
Deschis
Redeschidere proiect Proiectul Proiectul planului Responsabilul ISJ/ ISS Plan scolarizare>
plan de scolarizare: planului de de scolarizare este | de retea scolara RAC | Selectare plan
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Nume Proces

Adaugare set de informatii referitoare la proiectul planului de scolarizare

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIlIR

Pentru modificarea unui | scolarizare in starea Deschis |/ Informatician scolarizare> Deschide.
roiect al planului de este in starea

rs)colarizartr—:-) aflat in Finalizat Secretar.é./ AU ni:tafe cAIe I Prime§t§z notificarea de

i Informatician invatamant redeschidere a

starea Finalizat,

proiectul planului de
scolarizare trebuie
deschis. In acest caz va
avea starea Redeschis

proiectului planului de
scolarizare

10.3.2 Nume Sub- Proces: Aprobarea proiectului planului de scolarizare

10.3.2.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Aprobarea proiectului planului de scolarizare

Obiective aprobarea proiectului planului de scolarizare pentru unitatile de

invatamant

Obiectivul acestei proceduri este acela de a descrie pasii necesari pentru

Mecanism de declansare h e A A R
invatamant si se afla in starea Finalizat

Proiectul planului de scolarizare a fost finalizat la nivelul unitatii de

Conditii prealabile pentru ca

procesul s fie initiat Reteaua scolara a fost finalizata

Fundamente si definirea
termenilor cheie
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
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Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale
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Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Aprobarea proiectului planului de scolarizare

proiectului planului
de scolarizare
pentru un judet

planurilor de
scolarizare ale
unitatilor de
invatamant din
judet in starea
Validat

2. Atingerea datei
de inchidere a
planurilor de
scolarizare pentru

de scolarizare
pentru judet in
starea Inchis

retea scolara /
Informatician

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Validarea proiectului | Proiectul planului 1. Proiectul Responsabilul de | ISJ/ ISS RACI | Plan scolarizare >
planului de de scolarizare este | Planului de retea scolara / Selectare plan
scolarizare pentru o | in starea Finalizat | scolarizare in Informatician scolarizare> Buton
unitate de starea Validat Verifica
invatamant (planul de

scolarizare la

nivelul unitatii de

invatamant este

vazut ca fiind

inchis)

2. HCA catre

unitatea de

invatdmant
Inchiderea 1. Proiectele Proiectul planului Responsabilul de | ISJ/ ISS RACI | Plan scolarizare >

Inchide
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Nume Proces

Aprobarea proiectului planului de scolarizare

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
judete, conform
calendarului de
activitati MEN
Redeschidere Proiectul planul de | Proiectul planul de | Responsabilul de MEN Plan scolarizare >
proiect plan de scolarizare este in | scolarizare este in | retea scolara / RAC | Selectare plan
scolarizare starea inchis starea Deschis la | Informatician scolarizare >
nivelul Deschide
inspectoratului Responsabilul de | ISJ/ ISS Primeste
scolar judetean. retea scolara / notificarea de
Informatician deschidere a
planului de
scolarizare
Aprobarea Proiectul planului 1. Proiectul Responsabilul de | MEN RAC | Plan scolarizare >
proiectului planului | de scolarizare este | planului de retea scolara / Selectare plan
de scolarizare in starea Inchis scolarizare este in | Informatician scolarizare >
starea Aprobat Aproba
2. HG cu privire la | Secretara / Unitate de Primeste
planul de Informatician invatamant notificarea de
scolarizare aprobare a
aprobat planului de
3. Documentul scolarizare
oficial cu privire la | Responsabilul de | ISJ/ISS
planul de retea scolara /
scolarizare Informatician
aprobat pentru
unitatea de
invatdmant
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10.3.3 Nume Sub-Proces: Generarea claselor in baza planului de scolarizare

10.3.3.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Generarea claselor in baza informatiilor din planul de scolarizare

Obiective Obiectivul acestei proceduri este acela de generare a claselor pe baza planului
de scolarizare

Mecanism de declansare Primirea documentului oficial de aprobare a planului scolar pentru unitatea de
invatamant.

Conditii prealabile pentru ca procesul sa | Reteaua scolara finalizata

fie initiat Planul de scolarizare aprobat

Fundamente si definirea termenilor cheie

10.3.3.2  Fluxul si pasii corespunzatori in SIlIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces Generarea claselor in baza informatiilor din planul de scolarizare

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI Pasi SIIIR

Generarea 1. Proiectul planului de| Clasele conform | Secretara / Unitate de RAC Plan scolarizare >

claselor scolarizare este in proiectului planului| Informatician | invatamant Selectare Nivel >
starea Aprobat de scolarizare Genereaza clase

2. Documentul oficial
cu planul scolar

aprobat pentru unitatea
de invatamant

invatamant generare a claselor

Director Unitate de I Primeste notificarea de
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11 P-05 Procedura de actualizare informatii unitate

11.1 Obiectiv

Acesta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea informatiilor despre unitatea de invatamant

11.2 Descrierea Procesului

11.2.1 Intrari

Reteaua scolara din anul in curs Retea scolara
Planul de scolarizare aprobat pentru anul in curs Plan de scolarizare
Informatiile despre detaliile si atributele unitatii de invatdmant Dosarul de constituire/functionare al unitatii de invatamant

Informatiile despre parteneriate sau consortii in care unitatea de | Documentul de infiintare a parteneriatului sau consortiului
invatamant este parte

Informatiile despre parteneri ai unitatii de invatamant Reteaua scolarad sau documentele de constituire a partenerului extern
Informatiile despre resursele materiale de care beneficiaza Documentele referitoare la resursele materiale ale unitatii de
unitatea de invatamant invatamant

11.2.2 lesiri
lesiri Destinatie

Lista actualizata a detaliilor si atributelor unitatilor de Departamentul Retea scolara
invatamant si unitatilor conexe Managementul unitatii de invatamant
Lista actualizata a parteneriatelor si consortiilor Departamentul Retea scolara
Managementul unitatii de invatamant
Lista actualizata a partenerilor Departamentul Retea scolara
Managementul unitatii de invatamant
Lista de cladiri, sali sau mijloace de transport de care Departamentul de investitii
beneficiaza unitatea de invatamant Managementul unitatii de invatamant
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Diagrama de proces pentru gestionarea informatiilor despre unitate
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11.3 Cerintele procesului

11.3.1 Nume Sub-Proces: Vizualizarea detaliilor unitatii

11.3.1.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces

Vizualizarea detaliilor unitatii

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de a vizualiza detaliile unei unitati din
reteaua scolara

Mecanism de declansare

Necesitatea verificarii informatiilor despre unitate

Conditii prealabile pentru
ca procesul sa fie initiat

Reteaua scolara finalizata

Unitatea sa existe in reteaua scolara

In cazul unitatilor de invatamant planul de scolarizare pentru unitate trebuie sa fie
aprobat.

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

PJ- unitate cu personalitate juridica
Structura — unitate arondata unei unitati cu personalitate juridica

11.3.1.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

Nume Proces

Vizualizare detalii unitate

Utilizatorii vor putea vizualiza
doar informatiile despre
unitati

scolarizare. de invatamant

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIlIR
Vizualizarea setului de Informatiile din Detaliile unei | Secretara | Unitatea / Unitatea R Managementul unitatii
informatii referitoare la reteaua scolara si | unitati de de invatamant > Selectie din lista
detaliile unei unitati. din planul de invatamant | pirector Unitatea / Unitatea ACI unitatilor afisate >

Vizualizeaza > Forma
detalii > Sectiunea
Detalii
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11.3.2 Nume Sub-Proces: Gestionarea atributelor unitatilor

11.3.2.1 Atributele sub-procesului

Instrumente structurale

Nume Sub-proces Gestionarea atributelor unitatii

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona atributele unei unitati

Mecanism de declansare Necesitatea gestionarii valorilor atributelor unitatii

Unitatea trebuie sa existe in reteaua scolara
Exista atribute definite pentru tipul de unitate

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

11.3.2.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

Nume Proces Gestionarea atributelor unitatii

Pas Intrari lesiri Rol Departament [RACI Pasi SIIIR

Adaugarea valorii Reteaua scolara, Lista actualizatd| Secretara | Unitate / R Managementul unitatii >

unui atribut al unitatii. | pentru anul scolar | a atributelor Unitate de Selecteaza unitatea dorita >
in curs, unei unitati invatamant Buton Editeaza > Forma
fundamentata. Director Unitate / ACI detalii > Sectiunea Atribute >
Unitatea definita in Unitate de Lista atribute > Adauga >
SHIR i Forma de adaugare

invatamant

Modificarea valorii Reteaua scolara, Lista actualizata| Secretara Unitate / R Managementul unitatii >

unui atribut al unitatii. | pentru anul scolar | a atributelor Unitate de Selecteaza unitatea dorita >
in curs, unei unitati invatamant Buton Editeaza > Forma
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Nume Proces

Gestionarea atributelor unitatii

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
fundamentata. Director Unitate / ACI detalii > Sectiunea Atribute >
Unitatea definita in Unitate de Lista atribute > Selecteaza
SIIR. invatamant atributul dorit > Modifica >
Forma de detaliu
Stergerea unei valori | Reteaua scolara, Listad actualizatdl Secretara | Unitate / R Managementul unitatii >
de atribut al unei pentru anul scolar a atributelor Unitate de Selecteaza unitatea dorita >
unitati. in curs, unei unitati. invatamant Buton Editeazéa > Forma
fundamentata. - - detalii > Sectiunea Atribute >
Unitatea definita in Director Bz:ﬁe é ACI Lists atribute > Selecteaza
SIIIR SHiee oo atributul dorit > Modifics >
invatamant .
' Forma de detaliu
Vizualizarea valorilor | Reteaua scolara, Lista atributelor | Secretara Unitate / R Managementul unitatii >
atributelor unei pentru anul scolar unei unitati Unitate de Selecteaza unitatea dorita >
unitati. in curs, invatamant Buton Editeazéa > Forma
fundamentata. Unitate / detalii > Sectiunea Atribute >
Unitatea defnita in Director Unitate de ACI Lista atribute > Selecteaza
SHIR InVatamant atributul dorit > Vizualizeaza
’ > Forma de detaliu
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11.3.3 Nume Sub-Proces: Vizualizarea adreselor unitatii

11.3.3.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Vizualizarea adreselor unitatii
o Obiectivul acestei proceduri este acela de a vizualiza adresele unei
Obiective e
unitati
Mecanism de declansare Necesitatea verificarii listei de adrese

fpes . - Unitatea trebuie sa existe in reteaua scolara

Conditii prealabile pentru ca procesul sa fie ’ :

initiat .
sistem.

Informatiile despre cladirile care apartin unitatii sunt introduse in

Fundamente si Definirea Termenilor Cheie

11.3.3.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces Gestionarea adreselor unitatii
Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI | Pasi SIIIR
Vizualizarea Reteaua scolara Adresele unei | Secretara | Unitate / Unitate R Managementul unitatii >
adreselor unei finalizata. unitati de invatamant Selecteaza unitatea dorita
unitati de Unitatea exista in > Buton Editeaza > Forma
invatamant. sistem. detalii > Sectiunea Adrese
Informatiile despre
cladirile care apartin Director | UNitate / Unitate ACI
unitatii sunt introduse de invatamant
in sistem
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11.3.4 Nume Sub-Proces: Gestionarea partenerilor si consortiilor

11.3.4.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Gestionare parteneri si consortii

SLIDENT partenerilor si a consortiilor din care face parte o unitate

Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona datele de identificare a

Mecanism de declansare Necesitatea gestionarii informatiilor despre parteneri si consortii

Conditii prealabile pentru ca

o ogr s se Unitatea trebuie sa existe in reteaua scolara
procesul sa fie initiat ’ ’

PJ- unitate cu personalitate juridica
Structura — unitate arondata unei unitati cu personalitate juridica

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

11.3.4.2

RACI:
SIIIR Access Rights:
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Nume Proces Gestionare parteneri si consortii

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI Pasi SIIIR

Adaugarea setului | Documentul oficial Lista de Secretara | Unitate / R Managementul unitatii > Buton
de informatii in baza caruia se parteneriate si Unitate de Parteneri si consortii > Buton
referitoare la un creeaza consortii invatamant Adauga > Forma de adaugare
parteneriat sau un parteneriatul / actualizata Director Unitate / ACI

consortiu pentru un | consortiul Lista de Unitate de

PJ. parteneri
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Nume Proces

Gestionare parteneri si consortii

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI Pasi SIIIR
invatamant
Modificarea setului | Documentul oficial Lista de Secretara | Unitate / R Managementul unitatii > Buton
de informatii in baza caruia se parteneriate si Unitate de Parteneri si consortii >
referitoare la un creeaza consortii invatamant Selecteaza inregistrarea dorita
parteneriat sau la parteneriatul / actualizata Director Unitate / ACI > Buton Editeaza > Forma de
un consortiu. consortiul Unitate de detalii
invatamant
Adaugarea / Documentul oficial Lista de Secretara | Unitate / R 1. Managementul unitatii >
modificarea setului | in baza caruia se parteneri Unitate de Buton Parteneri si consortii >
de informatii creeaza un actualizata invatamant Selecteaza inregistrarea dorita
referitoare la un parteneriat / > Buton Editeaza > Forma de
partener intrun consortiu detalii > Lista de parteneri >
parteneriat sau Documentul oficial Adauga> Forma de adaugare
consortiu existent. | de aderare a unui partener
nou partener la un Director Unitate / ACI 2. Managementul unitatii >
parteneriat sau un Unitate de Buton Parteneri si consortii >
consortiu existent nvatamant Selecteaza inregistrarea dorita
’ > Buton Editeazad > Forma de
detalii > Lista de parteneri >
Selecteaza inregistrarea dorita
> Buton Editeaza > Forma de
detaliu partener
Stergerea unui Documentul oficial Lista actualizata | Secretara Unitate / R Managementul unitatii > Buton
partener din cadrul | in baza caruia a partenerilor Unitate de Parteneri si consortii >
unui parteneriat partenerul iese din invatamant Selecteaza inregistrarea dorita
sau al unui parteneriat sau din > Buton Editeaza > Forma de
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Nume Proces Gestionare parteneri si consortii
Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI Pasi SIIIR
consortiu. consortiu detalii > Lista de parteneri >
Unitate / Selecteaza inregistrarea dorita
Director Unitate de ACI > Sterge
invatamant

11.3.5 Nume Sub-Proces: Gestionarea resurselor materiale si a facilitatilor unitatii — Cladiri

11.3.5.1 Atributele sub-procesului gestionare cladiri

Nume Sub-proces Gestionare cladiri

SAREHE cladirile aflate in folosinta unei unitati

Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona datele referitiare la

Mecanism de declangare Necesitatea gestionarii listei de cladiri aferente unitatii

Conditii prealabile pentru ca

procesul s fie initiat Unitatea trebuie sa existe in reteaua scolara

Fundamente si Definirea PJ- unitate cu personalitate juridica

Termenilor Cheie Structura — unitate arondata unei unitati cu personalitate juridica

11.3.5.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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Nume Proces

Gestionare cladiri

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugarea setului de Documentul oficial Lista cladirilor | Administrator de | Unitate / Unitate R Resurse Materiale >
date pentru o cladire in baza caruia actualizata patrimoniu de invatamant Lista cladiri > Buton
utilizata de un PJ cladirea se afla in Director Unitate / Unitate A Adauga > Forma de
utilizarea unitatii de Invatamant adaugare
Investitii (Tehnic) | ISJ/ ISS Cl
ISJ
Modificarea setului de Documentul oficial Lista cladirilor | Administrator de | Unitate / Unitate R Resurse Materiale >
date pentru o cladire in baza caruia actualizata patrimoniu de invatamant Selectie din Lista
utilizata de un PJ cladirea se afla in Director Unitate / Unitate A cladiri > Buton
utilizarea unitatii de invatamant Editeaza > Forma de
Investitii (Tehnic) | 1ISJ/ ISS Cl detalii
ISJ
Stergere set de date Documentul oficial Lista cladirilor | Administrator de | Unitate / Unitate R Resurse Materiale >
pentru o cladire utilizatd | in baza caruia actualizata patrimoniu de invatamant Selectie din Lista
de un PJ cladirea se afla in . . . cladiri > Buton Sterge
utilizarea unitstii Director Unlntatev /vUnnltate A
’ de invatamant
Investitii (Tehnic) | ISJ/ ISS Cl
ISJ
Adaugare set de date Documentul oficial Informatiile Administrator de | Unitate / Unitate R Resurse Materiale >
referitoare la starea care atesta starea despre starea | patrimoniu de invatamant Selectie din Lista
tehnica a unei cladiri tehnica a cladirii tel:\nllq.a a Director Unitate / Unitate A clag!/r/ >vButon
cladirii de invatamant Editeaz&> Forma de
actualizate ’ detaliu > Sectiune
Investitii (Tehnic) | ISJ/ ISS Cl Stare tehnica >
ISJ Buton (+) adauga
> Forma de adaugare
Modificare set de date Documentul oficial Informatiile Administrator de | Unitate / Unitate R Resurse Materiale >

referitoare la starea

care atesta starea

despre starea

patrimoniu

de invatamant

Selectie din Lista
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Nume Proces

Gestionare cladiri

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
tehnica a unei cladiri tehnica a cladirii tehnica a Director Unitate / Unitate A cladirilor > Buton
cladirii de invatamant Editeazad> Forma de
actualizate detaliu > Sectiune
Investitii (Tehnic) | 1SJ/1SS Cl Stare tehnicd >
ISJ Selectie inregistrare >
Buton editare > Forma
de detaliu
Stergere set de date Documentul oficial Informatiile Administrator de | Unitate / Unitate R Resurse Materiale >
referitoare la starea care atesta starea despre starea | patrimoniu de invatamant Selectie din Lista
tehnica a unei cladiri tehnica a cladirii tehnica a Director Unitate / Unitate A cladirilor > Buton
cladirii de invatamant Editeaza> Forma de
actualizate ’ detaliu > Sectiune
Investitii (Tehnic) | ISJ/ 1SS Cl Stare tehnica > Buton
ISJ (x) sterge
Adaugare set de date Documente oficiale | Informatiile Administrator de | Unitate / Unitate R Resurse Materiale >
referitoare la utilitati care atesta utilitatile | despre utilitati | patrimoniu de invatamant Selectie din Lista
cladire cladirii actualizate . . . cladirilor > Buton
Director UnlAtatev /uUnAltate A Editeazs > Forma de
de fnvatamant detaliu > Sectiunea
Investitii (Tehnic) | 1SJ/ 1SS Ci utilitati > Buton (+)
Y adauga > Forma de
adaugare
Modificare set de date Documente oficiale | Informatiile Administrator de | Unitate / Unitate R Resurse
referitoare la utilitati care atesta utilitatile | depre utilitati patrimoniu de invatamant Materiale > Selectie
cladire cladirii actualizate Director Unitate / Unitate A din Lista glédirivlor >
de Tnvatimant Buton Editeazéa >
’ Forma de detaliu >
Investitii (Tehnic) | 1SJ/ ISS cl Sectiunea Utilitati >

ISJ

Buton editare > Forma
detalii
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Nume Proces

Gestionare cladiri

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Stergere set de date Documente oficiale | Informatiile Administrator de | Unitate / Unitate R Resurse Materiale >
referitoare la utilitati care atesta utilitatile | despre utilitati | patrimoniu de invatamant Selectie din Lista
cladire cladirii actualizate cladirilor > Buton
Director Unitate / Unitate A Editeaza > Sectiunea
de invatamant Utilitati > Selectie din
Investitii (Tehnic) | ISJ/ ISS Cl lista de utilitati > Buton
1SJ (x) stergere
Adaugare set de date Avizul sanitar al Informatiile Administrator de | Unitate / Unitate R Resurse Materiale >
referitoare la avizul cladirii despre avize | patrimoniu de invatamant Selectie din Lista
sanitar al cladirii sanitare cladirilor > Buton
actualizate Director Unitate / Unitate A Editeaza > Forma
de fnvatamant detaliu cladire >
Investitii (Tehnic) | ISJ/ ISS Cl Sectiune Avize >
ISJ Buton (+) adauga
Modificare set de date Avizul sanitar al Informatiile Administrator de | Unitate / Unitate R Resurse Materiale >
referitoare la avizul cladirii despre avize | patrimoniu de invatamant Selectie din Lista
sanitar al cladirii sanitare cladirilor > Buton
actualizate Editeaza > Forma
Director Unitate / Unitate A detaliu cladire >
de Tnvatamant Sectiune Avize >
Selectie din lista de
Avize > Buton editare
Investitii (Tehnic) | ISJ/ ISS Cl > Modifici campurile
1SJ din forma Avize
sanitare
Stergere set de date Informatiile Administrator de | Unitate / Unitate R Resurse Materiale >
referitoare la avizul despre avize | patrimoniu de invatamant Selectie din Lista
sanitar al cladirii sanitare cladirilor > Buton
actualizate Director Unitate / Unitate A Editeazd > Forma

de invatamant
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Nume Proces

Gestionare cladiri

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Investitii (Tehnic) | ISJ/ ISS Cl detaliu cladire >
ISJ Sectiunea Avize >

Selectie din lista de
avize > Buton (x)
sterge

11.3.6 Nume Sub-Proces: Gestionarea resurselor materiale si a facilitatilor unitatii — Sali

11.3.6.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces

Gestionare sali

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari pentru
gestionarea datelor referitoare la salile aflate in folosinta unei unitati

Mecanism de declansare

Necesitatea gestionarii listei de sali aferente unitatii

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Unitatea trebuie sa existe in reteaua scolara.
Cladirile trebuie sa existe pentru unitatea PJ

Termenilor Cheie

Fundamente si Definirea

PJ- unitate cu personalitate juridica
Structura — unitate arondata unei unitati cu personalitate juridica
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Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

<

Instrumente structurale
2007-2013

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare sali de clasa

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugarea setului de date | Cladirea Lista de sali Administrator de Unitate / Unitate de R Resurse Materiale
referitoare la salile unei existenta in | actualizata patrimoniu invatamant > Buton Sali >
cladiri sistem . . . Buton Adauga >
Director AUmEa:te /AUnltate de A Forma de
invatamant adaugare
Investitii (Tehnic) ISJ/ ISS Cl
ISJ
Modificarea setului de date | Cladirea Informatiile Administrator de Unitate / Unitate de R Resurse Materiale
referitoare la salile unei existenta in | despre sali patrimoniu invatamant > Buton Sali >
cladiri sistem actualizate Director Unitate / Unitate de A fglec’gl? _sala din
Invatamant ista sélilor
— . ’ > Buton
Investitii (Tehnic) ISJ/ ISS Cl Editeazs > Forma
ISJ de detaliu
Stergerea setului de date Cladirea Lista de sali Administrator de Unitate / Unitate de R Resurse Materiale
referitoare la salile unei existenta in | actualizata patrimoniu invatamant > Buton Sali >
cladiri sistem Director Unitate / Unitate de A Selectie sala din
invatdmant Lista salilor
Investitii (Tehnic) | ISJ/ 1SS Cl > Buton
1SJ Sterge
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11.3.7 Nume Sub-Proces: Gestionarea resurselor materiale si a facilitatilor unitatii —
Vehicule

11.3.71 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Gestionare vehicule

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari pentru

LUADENT gestionarea datelor referitoare la vehiculele date in folosinta unei unitati

Mecanism de declansare Necesitatea gestionarii listei de vehicule

Conditii prealabile pentru ca

o opr s se Unitatea trebuie sa existe in reteaua scolara.
procesul sa fie initiat ' '

Fundamente si Definirea PJ- unitate cu personalitate juridica
Termenilor Cheie Structura — unitate arondata unei unitati cu personalitate juridica
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Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare vehicule

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare set de Informatiile Lista de vehicule| Administrator de Unitate / Unitate de R Resurse Materiale >
date referitoare la un | despre vehicul |actualizata patrimoniu invatamant Buton Transport >
vehicul utilizat de un Buton Adauga >
PJ Director Unitate / Unitate de | A Forma de adaugare
invatamant
Investitii (Tehnic) ISJ/ ISS Cl
ISJ
Modificare set de Informatiile Lista de Administrator de Unitate / Unitate de R Resurse Materiale >
date referitoare la un | despre vehicul | vehicule patrimoniu invatamant Buton Transport >
vehicul utilizat de un actualizata Director Unitate 7 Unitate de A Sele_zc’;le din Lista
PJ PR vehicule > Buton
invatamant Editeaza > Forma
:g\jestl’gu (Tehnic) ISJ/ ISS Cl de detaliu
Stergere set de date Administrator de Unitate / Unitate de R Resurse Materiale >
referitoare la un Lista de patrimoniu invatamant Buton Transport >
vehicul vehicule Director Unitate / Unitate de A Selectie din Lista
actualizata invatamant vehicule > Buton
Investitii (Tehnic) ISJ/ 1SS Cl Sterge

ISJ
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12 P-06 Procedura de gestionare formatiuni de studiu

12.1 Obiectiv

Acesta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea formatiunilor de studiu definite intr-o unitate de
fnvatamant.

12.2 Descrierea Procesului

12.2.1 Intrari

Planul de scolarizare aprobat pentru anul in curs Plan de scolarizare

12.2.2 legiri

lesiri Destinatie
Structura unitatii de invatamant Managementul unitatii de invatamant
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12.2.3 Diagrama de proces

h J

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

formatiunea de studiu

Gestionare informatii despre

¥

<

Instrumente structurale
2007-2013

Gestionarea & ocienlor

Gestinnarea ssoderilor

aleformatiune de studiu optionale-formatiune de studiu

| Stop |

Diagrama de proces pentru gestionarea formatiunilor de studiu
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12.3 Cerintele procesului

12.3.1 Nume Sub-Proces: Gestionarea formatiunilor de studio

12.3.1.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Gestionarea formatiunilor de studiu

Obiectivul acestei proceduri este acela de a specifica pasii necesari pentru

LAOENTE gestionarea formatiunilor de studiu dintr-o unitate de Tnvatamant

HG-ul referitor la aprobarea planului de scolarizare.

Mecanism de declansare s . L . .
$ Comunicarile privind aprobarile filelor de plan de scolarizare, conform HG-ului.

Conditii prealabile pentru ca

AP Planul de scolarizare este aprobat.
procesul sa fie initiat '

Fundamente si Definirea Hotararea de guvern referitoare la aprobarea planului de scolarizare.
Termenilor Cheie Comunicarile privind aprobarile filelor de plan de scolarizare.
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale
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RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Sub-Proces

Gestionarea formatiunilor de studiu

Pas Intrari lesiri Rol Departament [RACI | Pasi SIIIR
Adaugare formatiune de Plan de Lista actualizata a | Secretara Unitatea de R Managementul unitatii >
studiu scolarizare formatiunilor de invatamant Buton Formatiuni de studiu
aprobat studiu a unitatii de > Buton Adauga (+) >Forma
invatamant Director Unitatea de ACI | adaugare
invatdmant
Vizualizare / Modificare Plan de Lista actualizata a | Secretara Unitatea de R Managementul unitatii >
formatiune de studiu scolarizare formatiunilor de invatamant Buton Formatiuni de studiu
aprobat studiu a unitatii > Selectie din lista
de invatamant Director Unitatea de ACI | formatiunilor de studiu
invatamant > Buton Editeaza >
Forma detalii
Stergere formatiune de Plan de Lista actualizata a | Secretara Unitatea de R Managementul unitatii >
studiu. Operatia poate fi scolarizare formatiunilor de invatamant Buton Formatiuni de studiu
executata daca nu exista aprobat studiu a unitatii > Selectie din lista
nicio asociere facuta cu de invatamant formatiunilor de studiu
formatiunea de studiu pe Director Unitatea de ACI | > Buton Stergere
care dorim sa o stergem. invatamant

Daca exista asocieri,
acestea trebuie sterse.
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12.3.2 Nume Sub-Proces: Gestionarea asocierilor elev — formatiune de studio

12.3.2.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Gestionarea asocierilor elev — formatiune de studiu
Obiectivul acestei proceduri este de a specifica pasii necesari pentru
Obiective gestionarea asocierilor elev — formatiune de studiu in cadrul unei unitati de
invatamant
Mecanism de declansare Finalizarea generarii formatiunilor de studiu
Conditii prealabile pentru ca Exista formatiunile de studiu n sistem.
procesul sa fie initiat Exista elevi asociati unitatii de invatamant

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

SIlIR - Manual de utilizare Pag. 76/251



12.3.2.2

RACI:

SIIIR Access Rights:

* *
* *x
* *

UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

GUVERNUL ROMANIEI
MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE
S| ADMINISTRATIEI PUBLICE

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Sub-Proces Definire asocieri elev — formatiune de studiu
Pas Intrari lesiri Rol Departament |RACI Pasi SIIIR
Adaugare elev (asociere | Plan de Lista actualizata a | Secretara | Unitatea de R Managementul unitatii > Buton
elev — formatiune de scolarizare elevilor asociati invatamant Formatiuni de studiu > Selectie
studiu) aprobat unei formatiuni de din lista formatiunilor de studiu
studiu > Buton Editeaza > Forma de
Director Unitatea de ACI Seéal,:' > Tgbpage Elevi
fnvatamant uton adauga
Vizualizare / Modificare | Plan de Lista actualizatad a | Secretara | Unitatea de R Managementul unitatii > Buton
elev (asociere elev — scolarizare elevilor asociati invatamant Formatiuni de studiu > Selectie
formatiune de studiu) aprobat unei formatiuni de din lista formatiunilor de studiu
studiu > Buton Editeaza > Forma
Director Unitatea de ACI detalii > Tabpage Elevi >
invatamant Selectare din listd > Buton
Editeaza
Stergere elev (asociere | Plan de Lista actualizata a | Secretara | Unitatea de R Managementul unitatii > Buton
elev — formatiune de scolarizare elevilor asociati invatamant Formatiuni de studiu > Selectie
studiu) aprobat unei formatiuni de din lista formatiunilor de studiu
studiu > Buton Editeaza > Forma
: Unitatea de detalii > Tabpage Elevi >
Director invatamant ACI Selectare din listd > Buton
Stergere

SIIR - Manual de utilizare

Pag. 77/251




* v ¢
* * . A ’a
el FUODCA
* oy x
INOVATIE IN ADMINISTRATIE J
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI
FONDUL SOCIAL EUROPEAN MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE Instrumente structurale

S| ADMINISTRATIEI PUBLICE 2007-2013

12.3.3 Nume Sub-Proces: Gestionarea asocierilor optionale — formatiuni de studiu

12.3.3.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Gestionarea asocierilor optionale — formatiuni de studiu

Obiectivul acestei proceduri este acela de a specifica pasii necesari pentru

REIEEUES gestionarea asocierilor dintre optionale si formatiunile de studiu

Mecanism de declansare Finalizarea generarii formatiunilor de studiu

Conditii prealabile pentru ca Exista formatiunile de studiu n sistem.
procesul sa fie initiat Exista lista de optionale definita in sistem

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

<

Instrumente structurale

2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Sub-Proces Definire asocieri disciplina — formatiune de studiu
Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI | Pasi SIlIR
Definirea asocierii Plan de Lista actualizata a | Secretara Unitatea de R Managementul unitatii >
optionala - formatiune de scolarizare disciplinelor invatamant Buton Formatiuni de studiu
studiu aprobat asociate unei > Selectie din lista
formatiuni de formatiunilor de studiu >
studiu Director Unitatea de ACI Buton Editeaza > Forma
invatamant detalii > Tabpage
Discipline si optionale
> Buton Adauga
Vizualizare / Modificare Plan de Lista actualizata a | Secretara Unitatea de R Managementul unitatii >
asocierea optionala - scolarizare disciplinelor invatamant Buton Formatiuni de studiu
formatiune de studiu aprobat asociate unei > Selectie din lista
formatiuni de formatiunilor de studiu >
studiu Buton Editeaza > Forma
Director AUniEaEeaAde ACI df—)tali/: >Tabpage Disciplin_e
invatamant si optionale > Selectare din
lista > Buton Editeaza
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13 P-07 Procedura de gestionare activitati extrascolare

13.1 Obiectiv

Acesta procedura descrie procesul ce trebuie parcurs pentru gestionarea activitatilor extrascolare in Sistemul Informatic
Integrat al Invatamantului din Roméania.

13.2 Descrierea Procesului

13.2.1 Intrari

Detaliile activitatilor extrascolare Informatiile despre activitatile extrascolare la nivel
national, regional si local (unitate de invatamant)

13.2.2 legiri
lesiri Destinatie

Informatiile si participantii activitatilor extrascolare Managementul unitatii

Portofoliul de activitati extrascolare pentru elevi Fisa elevului

Portofoliul de activitati extrascolare pentru Fisa personalului

personalul angajat al unitatii

Rapoarte Departamentul Activitati extrascolare al

Inspectoratului scolar judetean / ISMB
Departamentul Activitati extrascolare al Ministerului

Educatiei Nationale
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13.3 Diagrama de proces

¥ h ¢

Gestionarea dat elor de identifi@re daspre Gestionarea datelor de identificare Gestionarea datelor deidentificar:
actinitatea extras mlara derulatala nivel despre activitatea extrasmlara despre activitat ea extrasmlara
national derulatala nivel jud et ean derulata la nivel ln=l
¥

Gestionare informatii des pre &soderea
unitatii la activitatea extrascolara

h

Gestionarea informatiilor
despre participanti

Y

Stop :|

Diagrama de proces pentru gestionarea informatiilor despre activitati extrascolare
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13.4 Cerintele procesului

13.4.1 Nume Sub-Proces: Gestiunea informatiilor de identificare ale activitatilor extrascolare
derulate la nivel national

13.4.1.1 Atributele sub-procesului

Gestiunea informatiilor de identificare ale activitatilor extrascolare derulate la
nivel national

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari pentru
gestionarea informatiilor de identificare ale activitatii extrascolare

Nume Sub-proces

Obiective

Mecanism de declansare Necesarul definirii unei activitati extrascolare cu derulare la nivel national

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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13.4.1.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI:
SIIIR Access Rights:

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

<

Instrumente structurale

2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tiparest

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Nume Sub-Proces

Gestiunea informatiilor de identificare ale activitati extragcolare derulate la nivel national

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare activitate Informatiile de | Lista actualizata a | Responsabil MEN R Management unitate >
extrascolara care identificare activitatilor Activitati Buton Activitati
urmeaza sa se despre extrascolare care extrascolare extrascolare >
deruleze la nivel activitatea pot fi derulate la Sef departament ACI Buton Adaugare >
national extrascolara nivel national Activitati Forma de addugare
extrascolare
Vizualizare / Informatiile de | Lista actualizata a | Responsabil MEN R Management unitate >
Modificare activitate identificare activitatilor Activitati Buton Activitati
extrascolara care se despre extrascolare care extrascolare extragcolare > Selectie
poa_lte derula la nivel activitatea ) p_ot fi der.ulate la Sef departament ACI din Lista activitatilor
national extrascolara nivel national Activitsti gxtra.;si\zladn’ar >
i uton Modificare >
extrascolare Forma de detaliu
Stergere activitate Informatiile de Lista actualizatd a | Responsabil MEN R Management unitate >
extrascolara care se identificare activitatilor Activitati Buton Activitati
poate derula la nivel despre extrascolare care extrascolare extrascolare > Selectie
national. activitatea pot fi derulate la din Lista activitatilor
Se pot sterge doar extrascolara nivel national extrascolare >
activitati extrascolare Sef departament Buton Stergere
fara asocieri de Activitati ACI
programe sau extrascolare
participanti.
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13.4.2 Nume Sub-Proces: Gestionarea programului de desfagurare al activitatii extrascolare
care se deruleaza la nivel national

13.4.2.1  Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Gestionarea programului de desfasurare al activitatii extrascolare care
se deruleaza la nivel national
Obiective Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari

pentru a gestiona programul unei activitati extrascolare care se
deruleaza la nivel national

Mecanism de declangare Activitatea extrascolara a fost definita in sistem
Conditii prealabile pentru ca Setul de date de identificare al activitatii extrascolare care se poate
procesul sa fie initiat derula la nivel national este definit in sistem

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

13.4.2.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR
RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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Nume Sub-Proces

Gestionarea programului de desfasurare al activitatii extrascolare care se deruleaza la nivel national

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI | Pasi SIIIR

Adaugare etapa in Activitatea Programul de Responsabil MEN R Management unitate >

programul activitatii | extrascolara cu desfasurare al | Activitati Buton Activitati

extrascolare derulare la nivel activitatii extrascolare extragcolare > Selectare
natonal extrascolare din Lista activitatilor
Programul de actualizat Sef departament ACI extragcolare > Sectiune
desfasurare al Activitati Program > Buton
activitatii extrascolare Adaugé > Forma de
extrascolare ’ adaugare

Vizualizare / Activitatea Programul de Responsabil MEN R Management unitate >

Modificare etapa in | extrascolara cu desfasurare al | Activitati Buton Activitati

programul activitatii | derulare la nivel activitatii extrascolare extrascolare > Selectare

extrascolare national extrascolare din Lista activitatilor
Progfamul de actualizat Sef departament ACI extrascolare > Sec'giung
desfasurare al Activitati Program > Selectare din

R ctivitati ,
activitatii extrascolare lista de etape > Buton
extrascolare ’ Modificare > Forma de
detaliu

Stergere etapa in Activitatea Programul de Responsabil MEN R Management unitate >

programul activitatii | extrascolara cu desfasurare al | Activitati Buton Activitati

extrascolare derulare la nivel activitatii extrascolare extrascolare > Selectare
national extrascolare din Lista activitatilor
Programul de actualizat Sef departament ACI extrascolare > Sectiune
desfasurare al Activitati Program > Selectare din

activitatii
extrascolare

extrascolare

lista de etape > Buton
Stergere
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13.4.3 Nume Sub-Proces: Gestiunea informatiilor de identificare ale activitatilor extrascolare
derulate la nivel judetean

13.4.3.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces

Gestiunea informatiilor de identificare ale activitatilor extrascolare
derulate la nivel judetean

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari
pentru gestionarea informatiilor de identificare ale activitatii
extrascolare

Mecanism de declansare

Necesarul definirii unei activitati extrascolare cu derulare la nivel
judetean

Fundamente si Definirea
Cheie

Termenilor

13.4.3.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

SIIIR Access Rights:

Nume Sub-Proces

Gestiunea informatiilor de identificare ale activitatilor extragcolare derulate la nivel judetean

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR

Adaugare activitate Informatiile de | Lista actualizata a| Inspector Activitati ISJ/ ISMB RA | Management unitate >

extrascolara care urmeaza sa | identificare activitatilor extrascolare Buton Activitati

se deruleze la nivel judetean despre extrascolare care | Responsabil MEN Cl extrascolare >
activitatea pot fi derulate la | Activitati Buton Adaugare >
extrascolara nivel judetean extrascolare Forma de adéugare
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Nume Sub-Proces

Gestiunea informatiilor de identificare ale activitatilor extragcolare derulate la nivel judetean

Pas Intrari lesiri Rol Departament  RACI | Pasi SIIIR
Vizualizare / Modificare Informatiile de | Lista actualizata | Inspector Activitati ISJ/ ISMB RA | Management unitate >
activitate extrascolara care se | identificare a activitatilor extrascolare Buton Activitati
poate derula la nivel judetean | despre extrascolare care extrascolare > Selectie
activitatea pot fi derulate la din Lista activitatilor
extrascolara nivel judetean Responsabil MEN Cl | extrascolare >
Activitati Buton Modificare >
extrascolare Forma de detaliu
Stergere activitate Informatiile de | Lista actualizatd | Inspector Activitati ISJ/ ISMB RA | Management unitate >
extrascolara care se poate identificare a activitatilor extrascolare Buton Activitati
derula la nivel judetean. despre extrascolare care extrascolare > Selectie
Se pot sterge doar activitati activitatea pot fi derulate la din Lista activitatilor
extrascolare fara asocieri de | extrascolara nivel judetean Responsabil MEN Cl | extrascolare >
programe sau participanti. Activitati Buton Stergere
extrascolare

care se deruleaza la nivel judetean

13.4.4.1

Atributele sub-procesului

13.4.4 Nume Sub-Proces: Gestionarea programului de desfasurare al activitatii extragcolare

Nume Sub-proces

Gestionarea programului de desfasurare al activitatii extrascolare care se deruleaza la nivel judetean

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari pentru a gestiona programul unei
activitati extrascolare care se deruleaza la nivel judetean

Mecanism de declansare

Activitatea extrascolara a fost definita in sistem

procesul sa fie initiat

Conditii prealabile pentru ca

Setul de date de identificare al activitatii extrascolare care se poate derula la nivel judetean este definit
in sistem

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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13.4.4.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIlIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Sub-Proces | Gestionarea programului de desfasurare al activitatii extragcolare care se deruleaza la nivel judetean
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR

Adaugare etapa in | Activitatea Programul Inspector ISJ/ ISMB RA Management unitate >
programul activitatii | extrascolara cu de Activitati Buton Activitati
extrascolare. derulare la nivel desfasurare | extrascolare extrascolare > Selectare
Adaugarea se judetean al activitatii Responsabil MEN Cl din Lista activitatilor
poate face doar pe | Programul de extragcolare | Activitati extrascolare > Sectiune
activitatile desfasurare al actualizat extrascolare Program > Buton
extrascolare activitatii Adaugéa > Forma de
definite la nivelul extrascolare adaugare

judetean.

Vizualizare / Activitatea Programul Inspector ISJ/ ISMB RA Management unitate >
Modificare etapa in | extrascolara cu de Activitati Buton Activitati
programul activitatii | derulare la nivel desfasurare | extrascolare extrascolare > Selectare
extrascolare. judetean al activitatii din Lista activitétilor
Modificarea se Programul de extrascolare extrascolare > Sectiune
poate face doar pe | desfasurare al actualizat Responsabil MEN Cl Program > Selectare din
activitatile activitatii Activitati lista de etape > Buton
extrascolare extrascolare extrascolare Modificare > Forma de
definite la nivelul ’ detaliu

judetean.

Stergere etapa in Activitatea Programul Inspector ISJ/ ISMB RA Management unitate >
programul activitatii | extrascolara cu de Activitati Buton Activitati
extrascolare. derulare la nivel desfasurare | extrascolare extragcolare > Selectare
Stergerea se poate | judetean al activitatii din Lista activitétilor
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Nume Sub-Proces

Gestionarea programului de desfasurare al activitatii extragcolare care se deruleaza la nivel judetean

extrascolare
definite la nivelul
judetean.

activitatii
extrascolare

extrascolare

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
face doar pe Programul de extrascolare | Responsabil MEN Cl extrascolare > Sectiune
activitatile desfasurare al actualizat Activitati Program > Selectare din

lista de etape > Buton
Stergere

13.4.5 Nume Sub-Proces: Gestiunea informatiilor de identificare ale activitatilor extrascolare
derulate la nivelul unitatii de invatamant

13.4.5.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces

Gestiunea informatiilor de identificare ale activitatilor extrascolare derulate
la nivelul unitatii de invatamant

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari
pentru gestionarea informatiilor de identificare ale activitatii extrascolare

Mecanism de declansare

Necesarul definirii unei activitati extrascolare cu derulare la nivelul unitatii
de invatamant

Termenilor Cheie

Fundamente si Definirea
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13.4.5.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste

Nume Sub-Proces | Gestiunea informatiilor de identificare ale activitatilor extrascolare la nivelul unitatii de invatamant
Pas Intrari lesiri Rol Departament |RACI Pasi SIIIR
Adaugare activitate | Informatiile de | Lista actualizatd | Responsabil Activitati Unitate de R Management
extrascolara la identificare a activitatilor extrascolare invatamant unitate > Buton
nivelul unitatii de despre extrascolare care Activitati
invatamant. activitatea pot fi derulate la — _ extragcolare >
extrascolara nivelul unitatii de | Director Unitate de A Buton Adéugare >
invatdmant I Invatamant Forma de
Inspector Activitati ISJ/ ISMB C adaugare
extrascolare
Responsabil Activitati MEN
extrascolare
Vizualizare / Informatiile de | Lista actualizata | Responsabil Activitati Unitate de R Management
Modificare activitate | identificare a activitatilor extrascolare invatamant unitate > Buton
extrascolara. despre extrascolare care Activitati
Se pot modifica doar | activitatea pot fi derulate la | Director Unitate de A extragcolare >
activitati extrascolare | extrascolara nivelul unitatii de nvatamant Selectie din Lista
definite la nivelul invatamant Inspector Activitati ISJ/ ISMB C activitatilor
unitatii de extrascolare ’ extrascolare >
invatamant ’ Buton
Responsabil Activitafi MEN Modltcare > Foma
extrascolare
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Nume Sub-Proces

Gestiunea informatiilor de identificare ale activitatilor extragcolare la nivelul unitatii de invatamant

Pas Intrari lesiri Rol Departament |RACI Pasi SIIIR
Stergere activitate Lista actualizata | Responsabil Activitati Unitate de R Management
extrascolara. a activitatilor extrascolare invatamant unitate > Buton
Se pot sterge doar extrascolare care Activitéati
activitati extrascolare pot fi derulate la Director Unitate de A extrascolare >
definite la nivelul nivelul unitatii de nVAtAmMAant Selectie din Lista
unitatii de invatamant I tor ACTvitat 1SJ/ ISMB c activitatilor
invataméant care nu nspector Activital extrascolare >
sunt referite de alte extragcolare Buton
inregistrari din Stergere
sistem

Responsabil Activitati MEN

extrascolare

definita la nivelul unitatii de invatamant

13.4.6.1

Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces

Gestionarea programului de desfasurare al activitatii extrascolare care este
definita la nivelul unitatii de invatdmant

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari pentru a
gestiona programul unei activitati extrascolare care este definita la nivelul
unitatii de invatamant

Mecanism de declansare

Activitatea extrascolara a fost definita in sistem

Conditii prealabile pentru ca

procesul sa fie initiat

Setul de date de identificare al activitatii extrascolare la nivelul unitatii de
invatamant

Fundamente si Definirea

Termenilor Cheie
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UNIUNEA EUROPEANA
FONDUL SOCIAL EUROPEAN

13.4.6.2

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

GUVERNUL ROMANIEI

MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE
S| ADMINISTRATIEI PUBLICE

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale

2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Sub-Proces

Gestionarea programului de desfasurare al activitatii extrascolare care este definita la nivelul
unitatii de invatamant

extrascolare

Pas Intrari lesiri Rol Departament | RACI Pasi SIIIR
Adaugare etapa Informatiile de | Programul de Responsabil Unitate de R Management unitate
pentru o activitate identificare desfasurare al | Activitati invatamant > Buton Activitati
extrascolara despre activitatii extrascolare extrascolare >
definita la nivelul activitatea extrascolare, Director Unitate de A Selectare din Lista
unitatii de extrascolara definita la nivelul invatamant activitatilor
invatamant. unitatii de Inspector 1ISJ/ ISMB C extrascolare >
invatamant, Activitati Sectiune Program >
actualizat extrascolare Buton Adauga >
Responsabil MEN Forma de adaugare
Activitati
extrascolare
Vizualizare / Informatiile de | Programul de Responsabil Unitate de R Management unitate
Modificare etapa a | identificare desfasurare al | Activitati invatamant > Buton Activitati
unei activitati despre activitatii extrascolare extrascolare >
extrascolare activitatea extrascolare, Director Unitate de A Selectare din Lista
definita la nivelul extrascolara definita la nivelul Tnvatamant activitatilor
unitatii de unitatii de Inspector ISJ/ ISMB C extrascolare >
invatamant. invatamant, Activitati Sectiune Program >
actualizat extrascolare Selectare din lista
Responsabil MEN de etape > Buton
Activitati Modificare > Forma

de detaliu
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Stergere etapa in Activitatea Programul de Responsabil Unitate de Management unitate
programul activitatii | extrascolara desfasurare al | Activitati invatamant > Buton Activitati
extrascolare. definita la activitatii extrascolare extrascolare >
Stergerea se poate | nivelul unitatii | extrascolare Director Unitate de Selectare din Lista
face doar pe de actualizat invatamant activitatilor
activitatile invatamant. Inspector ISJ/ ISMB extrascolare >
extrascolare Programul de Activitati Sectiune Program >
definite la nivelul desfasurare al extrascolare Selectare din lista
unitatii de activitatii Responsabil MEN de etape > Buton
fnvatamant. extrascolare Activitati Stergere
extrascolare

13.4.7.1

Atributele sub-procesului

13.4.7 Nume Sub-Proces: Gestionarea asocierilor participanti - activitate extrascolara

Nume Sub-proces

Definire asocieri participanti — activitate extrascolara

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari
pentru gestionarea asocierii participantilor la activitatea extrascolara din

lista unitatii de invatamant

Mecanism de declansare

Necesitatea gestionarii listei de participanti la activitatea extrascolara

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Activitatile extrascolare exista in lista unitatii de invatamint

Termenilor Cheie

Fundamente si Definirea
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INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

<

Instrumente structurale

2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Sub-Proces

Gestionarea asocierilor participanti — activitate extragcolara

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Asociere participant | Lista de activitati Lista actualizatda | Responsabil Unitate de R Management unitate
la activitatea extrascolare. a participantilor | Activitati invatamant > Buton Activitati
extrascolara la activitatea extrascolare extrascolare >
Lista participantilor extrascolara din | Director Unitate de A Selectare din Lista
la activitatea lista de activitati invatamant activitatilor
extrascolara. a unitatii de extrascolare >
invatamant Inspector ISJ/ ISMB C Sectiunea
Activitati Participanti > Buton
extrascolare Adaugéa > Forma de
Responsabil MEN adaugare
Activitati
extrascolare
Vizualizare / Lista de activitati Lista actualizata | Responsabil Unitate de R Management unitate
Modificare asociere | extrascolare. a participantilor | Activitati invatamant > Buton Activitati
participant la Lista participantilor la activitatea extrascolare extrascolare >
activitatea la activitatea extrascolara din Director Unitate de A Selectare din Lista
extrascolara extrascolara. lista de activitati PN activitatilor
a unitatii de invatamant extrascolare >
fnvatamant Inspgc:nqr ISJ/ISMB c Sectiune Participanti
’ Activitati ;

extrascolare

> Selectare din Lista
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<

Instrumente structurale
2007-2013

Nume Sub-Proces

Gestionarea asocierilor participanti — activitate extragcolara

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Responsabil MEN I participantilor >
Activitati Buton Modificare >
extrascolare Forma de detaliu
Stergere asociere Lista de activitati Lista actualizata | Responsabil Unitate de R Management uitate
participant la extrascolare. a participantilor Activitati invatamant > Buton Activitati
activitate Lista participantilor la activitatea extrascolare extrascolare >
extrascolara la activitatea extrascolara din | Director Unitate de A Selectare din Lista
extrascolara. lista de activitati invatamant activitatilor
a unitatii de Inspector ISJ/ ISMB C extrascolare >
invatamant Activitati Sectiune Participanti
extrascolare > Selectare din Lista
Responsabil MEN Earticipan’;ilor >
Activitati uton Stergere

extrascolare
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14 P-08 Inscrierea in invatamantul primar

14.1 Obiectiv

Acesta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea inscrierii in invatamantul primar a copiiilor cu
varsta peste 6 ani.

14.2 Descrierea procesului

14.2.1 Intrari

Retea scolara

Reteaua scolara din anul in curs
Planul de scolarizare

Structura de formatiuni de studiu pentru fiecare
unitate de Tnvatamant, pentru anul scolar urmator
Informatiile despre copii

Documentele doveditoare (certificate de nastere,
carte de identitate parinte/tutore etc.)

14.2.2 legiri

Destinatie
Managementul unitatii
Managementul unitatii
Managementul elevilor

lesiri

Cererile-tip precompletate

Asocierea copiiilor la unitatile de invatamant
Fisa copilului
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14.2.3 Diagrama de proces

Exstalocur libere

A

Exita CNF-ul

apilului insEtem? i Completare cerere de

inscrizre Etapal

// .

St

= _~Btereimcrs la o atta . s
unitate de inatamant ¥

Y
// Nu
Da /‘Eﬁtauo&rem deirs iere la0 Evaluare cereri Iai existalocuri MU
altaunitate deimsatamant etapa | liberer

Da

istacerere aprobatainsetem lao alta
unitate de imsatamant pentru CNP?

Completare cerere deims aiere
a—H
Etapaalla .

Evaluare cereri
etapaalka
h A

Diagrama procesului de gestiune a inscrierii in invatamantul primar
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14.3 Cerintele procesului

14.3.1 Nume Sub-Proces: Completare cerere-tip in etapa | de inscriere

14.3.1.1  Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Completare cerere-tip in etapa | de inscriere in invataméantul primar

Obiective Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona completarea unei
cereri-tip pentru inscrierea in invatamantul primar.

Mecanism de declansare Prezentarea parintelui / tutorelui la unitatea de invatamant

Conditii prealabile pentru ca Unitatea are nivel primar in structura.

procesul sa fie initiat Unitatea este activa in reteaua scolara pentru anul scolar urmator
Planul de scolarizare este aprobat si exista locuri disponibile pentru clasa
pregatitoare.

Completarea cererilor de inscriere se poate face doar daca:
- Copilul nu exista in sistem
- Copilul nu este asociat deja la o unitate de invatamant care are
nivelul primar
- Copilul nu are completata deja o cerere in alta unitate de invatamant

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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14.3.1.2

RACI:
SIlIR Access Rights:
Aloca, Modifica, Tipareste.

GUVERNUL ROMANIEI
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale

2007-2013

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste

Nume Proces

Completare cerere-tip in etapa | de inscriere in invatamantul primar

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Adaugarea in sistem a Informatiile 1. Cererea de | Secretara Unitatea de R Inscrierea in
unei noi cereri de furnizate de inscriere in invatamant invatamantul primar
inscriere. Setul de date parinte/tutore sistem cu Informatician Unitatea de R > Inscriere copil >
este format din: despre copil status Invalida nvatamant Forma cautare CNP
- Date privind solicitantul 2. Fisa ' > Cauta > Forma de
- Date privind copilul copilului in adaugare cerere
- Date privind inscrierea sistem Director Unitatea de A Vizualizeaza cererea
- Date despre frati/surori invatamant introdusa
ai copilului Informatician 1ISJ/ ISS Cl
- Criterii de departajare
- Declaratii de
consimtamant
Modificarea setului de Cerere de 1. Cererea de | Secretara Unitatea de R Inscrierea in
informatii referitoare la o | inscriere care | inscriere in invatamant invatamantul primar
cerere de inscriere. are status sistem cu Informatician Unitatea de R > Lista cereri >
Invalida status Invalida invatamant Selectare din lista >
2. Fisa ' Butonul Corecteaza >
copilului Forma de detalii
corectata in cerere
sistem Director Unitatea de A Vizualizeaza cererea
invatdmant
Informatician ISJ/ 1SS Cl
Stergerea unei cereride | Cerere de 1. Cererea Informatician ISJ/ 1SS R inscrierea in
inscriere inscriere care | stearsa din invatamantul primar
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Instrumente structurale
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Nume Proces Completare cerere-tip in etapa | de inscriere in invatamantul primar
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
are status sistem. Director Unitatea de ACI > Lista cereri >
Invalida 2. Informatiile invatamant Selectare din lista >
despre copil Buton Sterge
sterse din Sef ISJ/ ISMB Cl
sistem. departament IT
Printare cerere. Cerere de 1. Cererea- Secretara Unitatea de R 1. Inscrierea in
Utilizatorul va introduce | inscriere care | tip invatamant invatamantul primar
numarul documentului are status precompletata — . > Tnscriere copil >
conform registrului de Invalidi 2. Cererea Informatician | Unitatea de R Forma cautare CNP
documente din din sistem invatamant > Cauta > Forma de
secretariat. Cererea trece in Director Unitatea de A detalii cerere > Buton
astfel tiparita va fi starea Valida invatamant Tipareste
ver_ifi.caté Si semnqté de Informatician ISJ/ 1SS Cl ? [n§crlerea Tn.
solicitant. Informatia invatamantul primar
referitoare la semnatura > Lista cereri >
solicitantului va modifica Selectare din lista >
starea cererii din Buton Descarca
Invalida in Valida cerere > Documentul
pdf
Invalidarea unei cereri cu | Cererea de Cererea de Secretar Unitatea de R 1. Inscrierea in
starea Valida inscriere cu inscriere cu invatamant invatamantul primar
status Valida | status Informatician Unitatea de > Lista cereri >
Invalida invatamant Selectare din lista >
Informatician ISJ/ 1SS RCI Buton Invalideaza
Director Unitatea de
NN ACI
invatamant
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14.3.2 Nume Sub-Proces: Evaluarea cererilor de inscriere din etapa |

14.3.2.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Evaluarea cererilor de inscriere in invatamantul primar din etapa |

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari pentru

Obiective . A A
evaluarea unei cereri de inscriere in etapa |

Mecanism de declansare Cererea de inscriere in starea Neevaluata

Conditii prealabile pentru ca | Exista cereri in sistem cu starea Neevaluata
procesul sa fie initiat Este deschisa in sistem perioada de evaluare a cererilor.

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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SIlIR Access Rights:
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces Evaluarea cererilor de inscriere in invataméantul primar din etapa |
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Aprobarea unei cereri Cererea de 1. Cerere de Secretara Unitatea de invatamant R Inscrierea in
de inscriere. inscriere n inscriere aprobata invatamantul primar >
starea 2. Lista de copii Lista cereri >
Neevaluata admisi la unitatea | Informatician | Unitatea de invatamant | R Selectare din lista >
de invatamant Buton Admite
Director Unitatea de invataméant | A Vizualizeaza lista de
Informatician | ISJ/ ISS Cl copii admisi
Respingerea unei cereri | Cererea de 1. Cerere de Secretara Unitatea de invatamant R Inscrierea in
de inscriere inscriere n inscriere respinsa invatamantul primar >
starea 2. Cerere noua in _ : _ Lista cereri >
Neevaluati lista de cereri de la | Informatician | Unitatea de invatamant R Selectare din lista >
optiunea urmatoare Buton Respinge
3. Lista de cereri : : — — _
respinse in urma Director Unitatea de invatamant | A Vlzua_llzeaz_a lista de
i a i cereri respinse
etapei | de inscriere Informatician | ISJ/ ISS Cl P
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14.3.3 Nume Sub-Proces: Completare cerere-tip in etapa a-ll a de inscriere

14.3.3.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces

Completare cerere-tip in etapa a-1l a de inscriere in invatamantul primar

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona completarea unei cereri-tip
pentru inscrierea in invatamantul primar, in cea de a doua etapa

Mecanism de declansare

Prezentarea parintelui / tutorelui la unitatea de invatamant

Conditii prealabile pentru
ca procesul sa fie initiat

Completarea cererilor pentru etapa a-ll a de inscriere se va face in perioada
stabilitd in metodologie. Completarea cererilor de inscriere se poate face doar
daca:
- Copilul nu exista in sistem
- Copilul nu este reinscris la o alta unitate de Tnvatamant
- Copilul nu are completata deja o cerere in alta unitate de invatamant cu
unul dintre statusurile: Admisa, Invalida sau Neevaluata

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

-

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

=4

Instrumente structurale
2007-2013

Nume Proces Completare cerere-tip in etapa a-ll a de inscriere in invatamantul primar
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Adaugarea in sistem a Informatiile 1. Cererea de Secretara Unitatea de R Inscrierea in
unei noi cereri de inscriere. | furnizate de inscriere in sistem invatamant invatamantul
Setul de date este format parinte/tutore cu status Invalida _ . primar > Inscriere
din: despre copil 2. Fisa copilului in | Informatician | Unitatea de R copil > Forma
- Date privind solicitantul sistem invatamant cautare CNP >
- Date privind copilul Cauta > Forma de
- Date privind inscrierea adaugare cerere
- Date despre frati/surori ai Director Unitatea de A Vizualizeaza

copilului fnvatamant cererea introdusa
) gg?:;aciﬁ dd:partajare Informatician | ISJ/ ISS Cl

consimtamant

In cazul in care CNP-

ul copilului se regaseste in
sistem cu o cerere de
inscriere respinsa, cererea
de inscrierea pentru etapa
a-lla va fi completata
automat cu informatiile
existente in sistem.
Modificarea setului de Cerere de 1. Cererea de Secretara Unitatea de R Inscrierea in
informatii referitoare la o inscriere care | inscriere in sistem fnvatamant invatamantul
cerere de inscriere. are status cu status Invalida primar > Lista
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WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

<

Instrumente structurale
2007-2013

Nume Proces Completare cerere-tip in etapa a-ll a de inscriere in invatamantul primar
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Invalida 2. Fisa copilului Informatician | Unitatea de R cereri > Selecteaza
corectata in sistem invatamant din lista > Butonul
Corecteza > Forma
de detalii cerere
Director Unitatea de A Vizualizeaza
invatamant cererea
Informatician | ISJ/ ISS Cl
Stergerea unei cereri de Cerere de Cererea stearsa Informatician | 1ISJ/ ISS R Inscrierea n
inscriere inscriere care | din sistem Director Unitatea de ACI Tn\./ét,émén.tulu
are st.atles fnvatamant primar > Lista
Invalida Sef 1SJ/ ISMB I cereri > Selectare
departament din listad > Sterge
IT
Printare cerere. Utilizatorul | Cerere de 1. Cererea-tip Secretara Unitatea de R 1. Inscrierea in
va introduce numarul inscriere care | precompletata invatamant invatamantul
documentului conform are status 2. Cererea din Informatician | Unitatea de R primar > Inscriere
registrului de documente Invalida sistem trece in invatamant copil > Forma
din secretariat. Cererea starea Valida . . cautare CNP >
astfel tiparita va fi verificata Director AU nlEa:teaAde A Cauta > Forma de
si semnata de solicitant. Invatamant detalii cerere >
Informatia referitoare la Informatician | ISJ/ ISS Cl Buton Tipareste
semnatura solicitantului va 2. Inscrierea in
modifica starea cererii din invatamantul
Invalida in Valida primar > Lista
cereri > Selectare
din lista > Buton
Descarcé cerere >
Documentul pdf
Invalidarea unei cereri cu Cererea de Cererea de Secretara Unitatea de R Inscrierea in
starea Valida inscriere cu inscriere cu status invatamant invatamantul
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Nume Proces Completare cerere-tip in etapa a-ll a de inscriere in invatamantul primar
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
status Valida Invalida Informatician | Unitatea de primar > Lista
invatamant cereri > Selectare
Informatician | ISJ/ ISS RCI din listd > Buton
Invalideaza
Director Unitatea de ACI
invatamant

14.3.4 Nume Sub-Proces: Evaluarea cererilor de inscriere din etapa a ll-a

14.3.4.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Evaluarea cererilor de inscriere in invatamantul primar din etapa a Il-a

Obiective Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari pentru
evaluarea unei cereri de inscriere.

Mecanism de declansare Cererea de inscriere in starea Neevaluata

Conditii prealabile pentru Exista cereri in sistem cu starea Neevaluata

ca procesul sa fie initiat Este deschisa in sistem perioada de evaluare a cererilor.

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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SIlIR Access Rights:

Aloca, Modifica, Tipareste.
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale
2007-2013

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Evaluarea cererilor de inscriere in invatamantul primar din etapa a ll-a

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Aprobarea unei cereri Cererea de 1. Cerere de Secretara Unitatea de invatamant R Inscrierea in
de inscriere. inscriere in inscriere aprobata invatamantul
starea 2. Lista de copii — . — primar > Lista
Neevaluata admisi la unitatea Informatician | Unitatea de invatamant R cereri > Selectare
de invatamant din listd > Buton
Admite
Director Unitatea de invatamant | A Vizualizeaza lista
Informatician | ISJ/ 1SS Cl | de copii admisi
Respingerea unei cereri | Cererea de 1. Cerere de Secretara Unitatea de invatamant R Inscrierea in
de inscriere inscriere in inscriere respinsa invatamantul
starea 2. Cerere noua in primar > Lista
Neevaluata lista de cereri de la | |nformatician | Unitatea de invatamant | R cereri > Selectare
optiunea urmatoare ’ din listd > Buton
3. Lista de cereri Respinge
respiqse in urma Director Unitatea de invatamant | A Vizualizeaza lista
etapei a ll-a de __ de cereri respinse
inscriere Informatician | ISJ/ ISS Cl
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15 P-09 Inscrierea in invatamantul prescolar

15.1 Obiectiv

Acesta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea inscrierii in invatamantul prescolar a copiiilor cu
varsta cuprinsa intre 3-6 ani.

15.2 Descrierea procesului

15.2.1 Intrari

Retea scolara

Reteaua scolara din anul in curs
Planul de scolarizare

Structura de formatiuni de studiu pentru fiecare
unitate de invatamant, pentru anul scolar urmator

Informatiile despre copii

Documentele doveditoare (certificate de nastere,
carte de identitate parinte/tutore etc.)

15.2.2 lesiri

lesiri Destinatie

Cererile-tip precompletate
Asocierea copiiilor la unitatile de invatamant Managementul unitatii
Managementul elevilor

Fisa copilului
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15.2.3 Diagrama de proces
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WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE
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inscriere Etapal

Y

MNu
Evaluare cereri

etapa |
Completare cerere deim diere
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Evaluare cereri

<

Instrumente structurale

istacerere aprobatain sstem lao alta
unitate de imsatamant pentru CHP?

Mai exitalocuri
libere?

2007-2013

Da

etapaalka

Diagrama procesului de gestiune a inscrierii in invatamantul prescolar
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15.3 Cerintele procesului

15.3.1 Nume Sub-Proces: Completare cerere-tip in etapa | de inscriere

15.3.1.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Completare cerere-tip in etapa | de inscriere in invatdmantul prescolar

Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona completarea unei cereri-

Obiective . A : PO
tip pentru inscrierea in invatamantul prescolar.

Mecanism de declansare Prezentarea parintelui / tutorelui la unitatea de invatamant

Unitatea are nivel prescolar in structura.

Unitatea este activa in reteaua scolara pentru anul scolar urmator

Planul de scolarizare este aprobat si exista locuri disponibile pentru tipul de
Conditii prealabile pentru ca | grupa dorit.

procesul sa fie initiat Completarea cererilor de inscriere se poate face doar daca:

- Copilul nu exista in sistem

- Copilul nu este reinscris la o alta unitate de Tnvatamant

- Copilul nu are completata deja o cerere in alta unitate de invatamant

Fundamente si Definirea Completarea cererilor pentru etapa | de inscriere se va face in perioada
Termenilor Cheie stabilita conform metodologiei.
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Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Completare cerere-tip in etapa | de inscriere in invatamantul prescolar

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Adaugarea in sistem a | Informatiile | 1. Cerereade | Secretara Unitatea de invatamant | R Inscrierea in
unei noi cereri de furnizate inscriere in invatamantul prescolar >
inscriere. Setul de date | de sistem cu status Inscriere copil > Forma
este format din: parinte/tuto | Invalida cautare CNP > Cauta >
- Date privind re despre | 2. Fisa copilului | Informatician Unitatea de invatamant | R Forma de adaugare
solicitantul copil in sistem cerere
Bate pr!v!nd copilul Director Unitatea de invataméant | A Vizualizeaza cererea
- Date privind ' . g
inscrierea introdusa
- Date despre Informatician ISJ/ ISS Cl
frati/surori ai copilului
- Criterii de departajare
- Declaratii de
consimtamant
Modificarea setului de | Cerere de | 1. Cererea de Secretara Unitatea de invatamant | R Inscrierea in
informatii referitoare la | inscriere inscriere in invatamantul prescolar >
o cerere de inscriere. care are sistem cu status Inscriere copil > Forma
status Invalida — : E—— cautare CNP > Cauta >
Invalidi | 2. Fisa copilului | Informatician Unitatea de invatamant | R Forma de detalii cerere
corectata in
sistem _ . > - : =
Director Unitatea de invataméant | A Vizualizeaza cererea
Informatician ISJ/ 1SS Cl
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Nume Proces

Completare cerere-tip in etapa | de inscriere in invatamantul prescolar

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Stergerea unei cereri Cerere de | 1. Cererea Informatician ISJ/ 1SS R inscrierea in
de inscriere inscriere stearsa din invatamantul prescolar >
care are sistem. Lista cereri > Selectare
status 2. Informatiile Director Unitatea de invataméant | ACI din lista > Sterge
Invalida despre copil
sterse din Sef ISJ/ ISMB Cl
sistem. departament IT
Printare cerere. Cerere de | 1. Cererea-tip Secretara Unitatea de invatamént | R 1. Inscrierea in
Utilizatorul va introduce | inscriere precompletata invatamantul prescolar >
numarul documentului | care are 2. Cererea din — . SR Inscriere copil > Forma
conform registrului de | status sistem trece in | Informatician Unitatea de invatamant | R cautare CNP > Cauta >
documente din Invalida starea Valida Forma de detalii cerere >
secretariat. Cererea Buton Tipareste
astfel tiparita va fi Director Unitatea de nvatamant | A 2. Inscrierea in
verificata si semnata invatamantul prescolar >
de solicitant. Informatia Informatician ISJ/ 1SS Cl Lista cereri > Selectare
referitoare la din lista > Buton
semnatura solicitantului Descarcé cerere >
va modifica starea Documentul pdf
cererii din Invalida in
Valida
Invalidarea unei cereri | Cererea de | Cererea de Secretara Unitatea de invatdméant | R Inscrierea in
cu starea Valida inscriere inscriere cu Informatician Unitatea de invatamant invatamantul prescolar >
cu status status Invalida | Informatician ISJ/ 1SS RCI Lista cereri > Selectare
Valida Director Unitatea de invatamant | ACI din lista > Buton

Invalideaza
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15.3.2 Nume Sub-Proces: Evaluarea cererilor de inscriere din etapa |

15.3.2.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Evaluarea cererilor de inscriere in invatamantul prescolar din etapa |

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari

Obiective : o .
pentru evaluarea unei cereri de inscriere.
Mecanism de declansare Cererea de inscriere in starea Neevaluata
Conditii prealabile pentru ca Exista cereri In sistem cu starea Neevaluata
procesul sa fie initiat Este deschisa in sistem perioada de evaluare a cererilor.

Fundamente si Definirea Termenilor | Evaluarea cererilor validate se face in perioada stabilitd conform
Cheie metodologiei.
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces Evaluarea cererilor de inscriere in invatamantul prescolar din etapa |
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Aprobarea unei Cererea de 1. Cerere de Secretara Unitatea de invataméant R Inscrierea in
cereri de inscriere. inscriere in inscriere aprobata invatamantul prescolar
starea 2. Lista de copii > Lista cereri >
Neevaluata admisi la unitatea | Informatician | Unitatea de invatamant | R Selectare din lista >
de invatamant Buton Admite
Director Unitatea de invataméant | A Vizualizeaza lista de
Informatician | 1SJ/ 1SS Cl | copii admisi
Respingerea unei Cererea de 1. Cerere de Secretara Unitatea de invataméant R Inscrierea in
cereri de inscriere inscriere in inscriere respinsa invatamantul prescolar
starea 2. Cerere noua in _ . > Lista cereri >
Neevaluati lista de cereri de la | Informatician | Unitatea de invatamant | R Selectare din lista >
optiunea urmatoare Buton Respinge
3. Lista de cereri : : — — _
respinse in urma Director Unitatea de invataméant A Vizualizeaza lista de
etapei | de inscriere cereri respinse
Informatician | ISJ/ ISS Cl
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15.3.3 Nume Sub-Proces: Completare cerere-tip in etapa a-ll a de inscriere

15.3.3.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces

Completare cerere-tip in etapa a-ll a de inscriere n invatamantul prescolar

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona completarea unei cereri-
tip pentru inscrierea in invataméantul prescolar, in cea de a doua etapa

Mecanism de declansare

Prezentarea parintelui / tutorelui la unitatea de Tnvatamant

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Exista locuri disponibile pentru tipul de grupa dorit.
Completarea cererilor de inscriere se poate face doar daca:
- Copilul nu exista in sistem
- Copilul nu este reinscris la o alta unitate de invatamant
- Copilul nu are completata deja o cerere in alta unitate de invatamant cu
unul dintre statusurile: Admisa, Invalida sau Neevaluata

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

Completarea cererilor pentru etapa a-1l a de inscriere se va face in perioada
stabilitd conform metodologiei.
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Completare cerere-tip in etapa a-ll a de inscriere in invatamantul prescolar

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR

Adaugarea in sistem a unei noi Informatiile 1. Cererea de | Secretara Unitatea de R Inscrierea in

cereri de inscriere. Setul de date | furnizate de inscriere in invatamant invatamantul prescolar

este format din: parinte/tutore | sistem cu status > Tnscriere copil >

- Date privind solicitantul despre copil Invalida — . Forma cautare CNP >

- Date privind copilul 2. Fisa copilului Informatician }J“'Eafe"{de R Cauta > Forma de

- Date privind inscrierea in sistem invatamant ad&ugare cerere

- Date despre frati/surori ai Director Unitatea de A Vizualizeaza cererea

copilului invatamant introdusa
- Criterii de departajare
Dei(:acr:;:ldfi %Z?ergﬁgﬁrt Informatician | ISJ/ ISS Cl

copilului se regaseste in sistem cu

o cerere de inscriere respinsa,

cererea de inscrierea pentru etapa

a-lla va fi completata automat cu

informatiile existente in sistem.

Modificarea setului de informatii Cerere de 1. Cererea de | Secretara Unitatea de R Inscrierea in

referitoare la o cerere de inscriere. | inscriere care | inscriere in invatamant invatamantul prescolar

are status sistem cu status| |nformatician | Unitatea de R > Tnscriere copil >
Invalida Invalida invatamant Forma cautare CNP >
2. Fisa copilului Cauta > Forma de
corectata in detalii cerere
sistem Director Unitatea de A Vizualizeaza cererea
invatamant
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2007-2013

Informatician | ISJ/ ISS Cl
Stergerea unei cereri de inscriere | Cerere de Cererea Informatician | ISJ/ ISS R Inscrierea n
inscriere care | stearsa din : : invatamantul prescolar
are status sistem Director Unitatea de ACI > Lista cereri >
Invalidi invatamant Selectare din lista >
departament '
T
Printare cerere. Utilizatorul va Cerere de 1. Cererea-tip | Secretara Unitatea de R 1. Inscrierea in
introduce numarul documentului inscriere care | precompletata invatamant invatamantul prescolar
conform registrului de documente | are status 2. Cererea din — - > Tnscriere copil >
din secretariat. Cererea astfel Invalidi sistem trece in | Informatician | Unitatea de R Forma cautare CNP >
tiparitd va fi verificatd si semnata starea Validd invatamant Cautd > Forma de
de solicitant. Informatia referitoare detalii cerere > Buton
la semnétura solicitantului va Director Unitatea de A Tip&reste
modifica starea cererii din fnvatamant 2. Inscrierea in
Invalida in Valida Informatician | 1ISJ/ ISS Cl invatamantul prescolar
> Lista cereri >
Selectare din lista >
Buton Descarcéa cerere
> Documentul pdf
Invalidarea unei cereri cu starea Cererea de Cererea de Secretara Unitatea de R inscrierea in
Valida inscriere cu inscriere cu invatamant invatamantul prescolar
status Valida | status Invalida | |nformatician | Unitatea de > Lista cereri >
invatamant Selectare din lista >
Informatician | ISJ/ ISS RCI Buton Invalideaza
Director Unitatea de ACI
invatamant
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15.3.4 Nume Sub-Proces: Evaluarea cererilor de inscriere din etapa a ll-a

15.3.4.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces

Evaluarea cererilor de inscriere in invatamantul prescolar din etapa a ll-a

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de a prezenta pasii necesari pentru
evaluarea unei cereri de inscriere.

Mecanism de declansare

Cererea de inscriere in starea Neevaluata

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

Evaluarea cererilor validate se face in perioada stabilitd conform
metodologiei
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Evaluarea cererilor de inscriere in invatamantul prescolar din etapa a ll-a

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Aprobarea unei Cererea de 1. Cerere de inscriere Secretara Unitatea de invatamant R Inscrierea in
cereri de inscriere. | inscriere n aprobata invatamantul prescolar
starea o 2. !"Sta de copit %dnl@' la Informatician | Unitatea de invatamant R > Lista cerer >
Neevaluata | unitatea de invatamant ’ Selectare din lista >
Buton Admite
Director Unitatea de invatamant A Vizualizeaza lista de
- copii admisi
Informatician | ISJ/ ISS Cl
Respingerea unei Cererea de 1. Cerere de inscriere Secretara Unitatea de invatamant R Inscrierea in
cereri de inscriere inscriere in respinsa invatamantul prescolar
starea 2. Cerere noua in lista de["|nformatician | Unitatea de invatamant R > Lista cereri >
Neevaluata | cereri de la optiunea ’ Selectare din lista >
urmatoare Buton Respinge
3. Lista de cereri .| Director Unitatea de invatamant | A Vizualizeaza lista de
respinse in urma etapei a cereri respinse
ll-a de inscriere Informatician | ISJ/ ISS Cl
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16 P-10 Inscrierea in sistemul de invitamant in situatii speciale

16.1 Obiectiv

Aceasta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea inscrierii in sistemul de Tnvatamant in afara
proceselor de inscriere.

16.2 Descrierea Procesului

16.2.1 Intrari
Intrari Sursa

Informatii despre elevi Documente care atesta datele de identificare ale
elevului

Informatii despre parinti / tutori Documente care atesta datele de identificare ale
parintelui

16.2.2 legiri

lesiri Destinatie
Informatii despre elev Unitate de invatdmant
Informatii despre parinte Unitate de invatdmant
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16.2.3 Diagrama de proces

Copil wenit prin
imcriere?

MNu

v

Gestionare date de
ident Ficare elew

Y

Gestionarea informatiilor
despre adres e

Y

Cm e
] Stop

Diagrama de proces pentru inscrierea in sistem pentru situatii speciale
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16.3 Cerintele procesului

16.3.1 Nume Sub-Proces: Gestionare date identificare elev

16.3.1.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare date identificare elev

Obiectivul acestei proceduri este acela de prezentare a pasilor necesari pentru

SEEEUE gestionarea datelor de identificare ale elevilor din unitatile de invatamant

Mecanism de declansare Introducerea unui nou elev in sistem, altfel decat prin fluxurile de inscriere

Conditii prealabile pentru ca procesul sa fie Unitatea de invatamant este activa in anul scolar curent
initiat Copilul nu este inscris in sistem.

Document care atesta datele de identificare ale elevului (certificat de nastere,

Fundamente si Definirea Termenilor Cheie carte de identitate,etc).

16.3.1.2  Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces Gestionare date identificare elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament [RACI | Pasi SIIIR

Adaugarea setului Documente care Lista de Secretara / Unitate de R Inscriere situatii speciale > Elevi

de informatii atesta datele de elevi Informatician | invatamant > Buton Adaugare > Forma de

referitoare la datele | identificare ale actualizata adaugare

de identificare ale elevului (certificat de

elevului. nastere, carte de Director Unitate de ACI Primeste notificarea de
identitate, etc). invatdmant introducere a unui elev nou.
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16.3.2 Nume Sub-Proces: Gestionare adrese elev

16.3.2.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare adrese elev

Obiective Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a adreselor
aferente elevilor

Mecanism de declansare Introducerea unui nou elev in sistem, altfel decat prin fluxurile de
inscriere

Conditii prealabile pentru ca Datele de identificare ale elevului sunt in sistem.

procesul sa fie initiat Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

16.3.2.2 Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces Gestionare adrese elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR

Adaugare adresa | Datele de Lista de adrese ale | Secretara / Unitate de RA Inscriere situatii

elev identificare ale elevului actualizata | Informatician | invatamant speciale > Elevi >
elevului n sistem Selectare din lista >
Informatiile despre Butonul Editeaza >

levului ti A >
adresa elevului Director Unitate de Cl Sectiunea Adrese
invatamant Butonul % > Forma
de adaugare
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17 P-11 Procedura pentru gestionare date elev

17.1 Obiectiv

Acesta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea datelor elevilor si ale parintilor acestora.

17.2 Descrierea Procesului

17.2.1 Intrari

Informatii despre elevi Documente care atesta datele de identificare ale
elevului

Informatii despre parinti / tutori Documente care atesta datele de identificare ale
parintelui

17.2.2 lesiri
lesiri Destinatie

Informatii despre elev Unitate de invatdmant
Informatii despre parinte Unitate de invatamant
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17.2.3 Diagrama de proces ]

Mecesita actualzars
date de identificare?.

Gestionare date de
identificare elew

t—Da

Gestionarea informatiilor
despre adrese

Actualizare
adrese?

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

<

Instrumente structurale

Gestionare date de
identificre parinte

2007-2013

h J h 4 ¥y
Gestionare
Gestionare adrese informatiilocde Gestionare atribute
mune
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| e— Stop
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Gestionare atribute 5 " ) . o . .
informatii medicle documente extrasmlare defidente recomperse diciplinare eleviparinti
Stop

Diagrama de proces pentru gestionarea datelor despre elev
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17.3.1 Nume Sub-Proces: Gestionare date identificare elev

17.3.1.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces

Gestionare date identificare elev

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de prezentare a pasilor necesari
pentru gestionarea datelor de identificare ale elevilor din unitatile de
invatamant

Mecanism de declansare

Necesitatea actualizarii datelor de identificare ale unui elev inregistrat in
sistem.

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Unitatea de invatamant este activa in anul scolar curent
Informatiile despre elev existente in sistem.

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

Document care atesta datele de identificare ale elevului (certificat de nastere,
carte de identitate,etc).
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

WAPODCA
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-

=4

Instrumente structurale
2007-2013

Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIR

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare date identificare elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR

Modificarea setului de | 1. Elevul este Datele de Secretara / Unitate de R Managementul Elevilor >

informatii referitoare la | inregistrat in sistem | identificare ale | Informatician | invatamant Elevi > Selectare din lista

datele de identificare a | 2. Document care elevului > Buton Editeaza >

elevului. atesta datele de actualizate Forma de detalii
identificare ale Director Unitate de ACI Primeste notificare de
elevului (certificat de invatamant modificare a datelor de
nastere, carte de identificare a unui elev
identitate, etc).

Stergere elev. Elevul este Lista de elevi Secretara / Unitate de R Managementul Elevilor >

Aceasta operatie se inregistrat in sistem | actualizata Informatician | invatamant Elevi > Selectare din lista

poate efectua doar in > Buton Sterge

cazul in care Director Unitate de ACIl | Primeste notificarea de

informatia nu este invatamant stergere a unui elev din

referita de nicio alta
inregistrare din
sistem.

sistem
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17.3.2 Nume Sub-Proces: Gestionare adrese elev

17.3.2.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare adrese elev
Obiective Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a adreselor aferente elevilor
Mecanism de declansare Necesitatea actualizarii informatiilor despre adresele unui elev inregistrat in sistem.

Conditii prealabile pentru ca procesul sa Datele de identificare ale elevului sunt in sistem.
fie initiat Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi

Fundamente si Definirea Termenilor Cheie

17.3.2.2 Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces Gestionare adrese elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament |RACI Pasi SIIIR

Modificare adresa elev 1. Datele de Lista de Secretara / Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
identificare ale adrese ale Informatician | Tnvatamant Selectare din lista > Butonul
elevului in sistem | elevului Editeaza > Sectiunea Adrese >
2.Adresa se actualizata . . Butonul Editeaza> Forma de
regaseste in Director Unitate de Cl detalii
sistem invatamant

Stergerea adresei elevului | 1.Elevul se Lista de Secretara / Unitate de RA Management Elevi > Elevi >

din lista de adrese active. | regaseste in adrese ale Informatician | invatdmant Selectare din lista > Butonul

SIlIR - Manual de utilizare Pag. 128/251




UNIUNEA EUROPEANA
FONDUL SOCIAL EUROPEAN

GUVERNUL ROMANIEI
MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE
S| ADMINISTRATIEI PUBLICE

MAPODCA &
INOVATIE iN ADMINISTRATIE J

Instrumente structurale

2007-2013

Nume Proces

Gestionare adrese elev

inchide valabilitatea cu
data sistemului la care se
opereaza stergerea.

regaseste in

sistem

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Adresa nu va fi stearsa din | sistem elevului Director Unitate de Cl Editeaza > Sectiunea Adrese >
sistem, doar i se va 2.Adresa se actualizata invatamant

Butonul %

17.3.3 Nume Sub-Proces: Gestionare atribute elev

17.3.3.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces

Gestionare atribute elev

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a atributelor aferente

elevilor

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor

despre elev

procesul sa fie initiat

Conditii prealabile pentru ca

Datele de identificare ale elevului sunt in sistem.

Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi

Lista de atribute asociate elevilor este definita in sistem

Termenilor Cheie

Fundamente si Definirea

17.3.3.2  Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

SIIIR Access Rights:
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Nume Proces

Gestionare atribute elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Adaugarea valorii unui Lista atribute Lista de valori Responsabil Unitate de RA Management Elevi >
atribut din lista de Informatiile pentru atributele formatiune de | Tnvatamant Elevi > Selectare din lista
atribute asociate despre elev elevului actualizata | studiu / > Butonul Editeaza >
elevului. Informatician Sectiunea Atribute >
Selecteaza din lista >
Director Unitate de Cl Buton ‘W
invatamant
Modificarea valorii unui | Lista atribute Lista de valori Responsabil Unitate de RA Management Elevi >
atribut din lista de Lista de valori | pentru atributele formatiune de | invatamant Elevi > Selectare din lista
atribute asociate pentru atribut elevului actualizata | studiu/ > Butonul Editeaza >
elevului Informatiile Informatician Sectiunea Atribute >
despre elev Director Unitate de Cl Selecteaza din lista >
invatamant f
’ Buton -
Stergerea valorii unui Lista atribute Lista de valori Responsabil Unitate de RA Management Elevi >
atribut din lista de Lista de valori | pentru atributele formatiune de | invatamant Elevi > Selectare din lista
atribute asociate pentru atribut elevului actualizata | studiu/ > Butonul Editeaza >
elevului Informatiile Informatician Sectiunea Atribute >
despre elev Director Unitate de Cl Selecteaza din lista >
invatamant

Buton W
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17.3.4 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii medicale elev

17.3.4.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces

Gestionare informatii medicale elev

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a informatiilor medicale
ale elevilor

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor
despre elev

Conditii prealabile pentru
ca procesul sa fie initiat

Datele de identificare ale elevului sunt in sistem.
Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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17.3.4.2

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

Nume Proces Gestionare informatii medicale elev
Pas Intrari lesiri Rol Departament [RACI Pasi SIIIR
Adaugare informatii | Informatii de Informatiile Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
medicale elev. identificare elev | medicale referitoare | formatiune de | invatamant Selectare din lista > Butonul
in sistem la elev actualizate | studiu/ Editeaza > Sectiunea
Informatiile Informatician Informatii medicale > Buton
medicale (+)
referitoare la Director Unitate de Cl
elev invatamant
Modificare informatii | Informatii de Informatiile Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
medicale elev identificare elev | medicale referitoare | formatiune de | invatamant Selectare din lista > Butonul
in sistem la elev actualizate | studiu/ Editeaza > Sectiunea
Informatiile Informatician Informatii medicale > Selectare
medicale .
referitoare la din lista > Buton -
elev Director Unitate de Cl
invatamant
Stergere informatii Informatii de Informatiile Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
medicale elev identificare elev | medicale referitoare | formatiune de | invatamant Selectare din lista > Butonul
in sistem la elev actualizate | studiu/ Editeaza > Sectiunea
Informatiile Informatician Informatii medicale > Selectare
medicale L (%)
referitoare la Director Unitate de Cl din lista > Buton
elev invatamant
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17.3.5 Nume Sub-Proces: Gestionare documente elev

17.3.5.1 Atributele Cheie ale Procesului

<

Instrumente structurale
2007-2013

Nume Sub-proces Gestionare documente elev

Obiective )
aferente elevilor

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a documentelor

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor

despre elev
Conditii prealabile pentru ca Datele de identificare ale elevului sunt Tn sistem.
procesul sa fie initiat Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

17.3.5.2 Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces Gestionare documente elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR

Adaugare document 1. Informatii de Lista de Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
elev. identificare elev in documente | formatiune de | invatamant Selectare din lista > Butonul
Data incarcarii sistem asociate studiu/ Editeaza > Forma de detalii
documentului se va 2.Existenta unui elevului Informatician > Sectiunea Documente >
prelua automat si va fi document aferent actualizatda | Director Unitate de Cl Browse > Incarca

acceasi cu a sistemului elevului, in format invatamant
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Nume Proces

Gestionare documente elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR

in momentul Tncarcarii electronic

Stergere document elev | 1. Informatii de Lista de Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
identificare elev in documente | formatiune de | invatamant Selectare din lista > Butonul
sistem asociate studiu/ Editeazd > Forma de detalii
2 Existenta unui elevului Informatician > Sectiunea Documente >
document asociat actualizata Selectare document > Buton
elevului existent in Director Unitate de Cl (%
sistem invatamant

17.3.6 Nume Sub-Proces: Gestionare actiuni disciplinare elev

17.3.6.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces

Gestionare actiuni disciplinare elev

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a actiunilor disciplinare aplicate elevilor

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor despre elev

Conditii prealabile pentru ca | Datele de identificare ale elevului sunt in sistem.

procesul sa fie initiat

Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi
Nomenclatorul de Sanctiuni este populat.

Fundamente si Definirea

Termenilor Cheie

17.3.6.2  Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

SIIIR Access Rights:

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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Nume Proces

Gestionare actiuni disciplinare elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare Informatii de Lista de sanctiuni | Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi
sanctiune elev. identificare elev | asociate elevului | formatiune de invatamant > Selectare din lista >
in sistem actualizata studiu/ Butonul Editeazé > Forma
Informatician de detalii > Sectiunea
Director Unitate de Cl Actiuni disciplinare> Buton
fnvataméant (+)
Modificare 1. Informatii de Lista de sanctiuni | Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi
sanctiune elev identificare elev | asociate elevului | formatiune de invatamant > Selectare din lista >
in sistem actualizata studiu/ Butonul Editeaza > Forma
2. Sanctiunea se Informatician de detalii > Sectiunea
regaseste in Director Unitate de Cl Actiuni disciplinare> Buton
sistem invatamant f
Stergerea unei 1. Informatii de Lista de sanctiuni | Responsabil Unitate de R Management Elevi > Elevi
sanctiuni identificare elev | asociate elevului | formatiune de invatamant > Selectare din lista >
in sistem actualizata studiu/ Butonul Editeaz&d > Forma
2. Sanctiunea se Informatician de detalii > Sectiunea
regaseste in Director Unitate de Cl Actiuni disciplinare> Buton
sistem fnvataméant
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17.3.7 Nume Sub-Proces: Gestionare activitati extrascolare elev

17.3.7.1 Atributele Cheie ale Procesului
Nume Sub-proces Gestionare activitati extrascolare elev
T Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a activitatilor
Obiective ,

extrascolare ale elevilor

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor
despre elev

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Datele de identificare ale elevului sunt in sistem.
Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi
Informatiile despre activitatea extrascolara exista in sistem.

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

17.3.7.2

RACI:

Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare activitati extragcolare elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament [RACI | Pasi SIIIR
Definire 1.Informatiile despre | Lista de activitati | Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
asociere elev exista in sistem | extrascolare formatiune de | invatamant Selectare din lista > Butonul
activitate 2.Informatiile despre | asociate elevului | studiu/ Editeaza > Forma de detalii >
extrascolara- activitatea actualizata Informatician Sectiunea Activitati extrascolare
elev. extrascolara exista in )
sistem > Buton
Director Unitate de Cl
invatamant
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Nume Proces

Gestionare activitati extragcolare elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIlIR
Modificare 1.Informatiile despre | Lista de activitati | Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
asociere elev exista in sistem | extrascolare formatiune de | invatamant Selectare din lista > Butonul
activitate 2.Informatiile despre | asociate elevului | studiu/ Editeaza > Forma de detalii >
extrascolara- activitatea actualizata Informatician Sectiunea Activitati
elev. extrascolara exista in Director Unitate de Cl extrascolare>Selectare > Buton

sistem invatamant h

3. Activitatea

extrascolara asociata

elevului
Stergere 1.Informatiile despre | Lista de activitati | Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
asociere elev exista in sistem | extrascolare formatiune de | invatamant Selectare din lista > Butonul
activitate 2. Activitatea asociate elevului | studiu/ Editeaza > Forma de detalii >
extrascolara- extrascolara asociata | actualizata Informatician Sectiunea Activitati extrascolare>
elev elevului Director Unitate de Cl

natamant Selectare > Buton %’

17.3.8.1

Atributele Cheie ale Procesului

17.3.8 Nume Sub-Proces: Gestionare recompense elev

Nume Sub-proces

Gestionare recompense elev

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a recompenselor acordate elevilor

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor despre elev

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Datele de identificare ale elevului sunt in sistem.
Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi
Nomenclatorul recompense este populat.

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces | Gestionare recompense elev
Pas Intrari lesiri Rol Departament |RACI | Pasi SIlIR
Adaugare 1.Informatiile despre Lista de Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
recompensa elev exista in sistem recompense formatiune de | Tnvatamant Selectare din lista > Butonul
elev. 2.Documentul care asociate elevului| studiu/ Editeaza > Forma de detalii
atesta recompensa actualizata Informatician > Sectiunea Recompense >
diploma, certificat etc
(dip ) Buton L)
Director Unitate de Cl
invatamant
Modificare 1.Informatiile despre Lista de Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
recompensa elev exista in sistem recompense formatiune de | Tnvatamant Selectare din lista > Butonul
elev. 2.Documentul care asociate elevului| studiu/ Editeaza > Forma de detalii
atesta recompensa actualizata Informatician > Sectiunea Recompense >
(diploma, certificat etc) Director Unitate de Cl o f
Tnvatamant Selectare din lista>Buton -
Stergere 1.Informatiile despre Lista de Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
recompensa elev exista in sistem recompense formatiune de | invatamant Selectare din listd > Butonul
elev. 2.Documentul care asociate elevului| studiu/ Editeaza > Forma de detalii
atesta recompensa actualizata Informatician > Sectiunea Recompense >
(diploma, certificat etc) Director Cl Selectare din lista>Buton
LX)
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17.3.9 Nume Sub-Proces: Gestionare deficiente elev

17.3.9.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces

Gestionare deficiente elev

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a deficientelor

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor
despre elev

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Datele de identificare ale elevului sunt Tn sistem.
Anul scolar ales Tn sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi
Nomenclatoarele specifice sa contina valorile necesare.

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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<

Instrumente structurale
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Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare deficiente elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament [RACI Pasi SIIIR
Adaugarea 1. Informatiile despre elev | Informatiile | Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
informatiilor exista in sistem despre formatiune de invatamant Selectare din lista > Butonul
despre deficientd. | 2. Documentul medical deficiente | studiu/ Editeaza > Forma de detalii >
care atesta deficienta actualizate | Informatician Sectiunea Deficiente > Buton
in sistem +)
Director Unitate de Cl
invatdmant
Modificarea 1. Informatiile despre elev | Informatiile | Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
informatiilor exista in sistem despre formatiune de invatamant Selectare din lista > Butonul
despre deficientd. | 2. Documentul care atesta | deficiente | studiu/ Editeaza > Forma de detalii >
deficienta 3.Informatiile actualizate | Informatician Sectiunea Deficiente >
despre deficienta se in sistem o p
regasesc in sistem Selectare din lista > Buton -
Director Unitate de Cl
invatdmant
Stergerea 1. Informatiile despre elev | Informatiile | Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi >
informatiilor exista in sistem despre formatiune de invatamant Selectare din lista > Butonul
despre deficientd. | 2. Documentul care atesta | deficiente | studiu/ Editeaza > Forma de detalii >
deficienta 3.Informatiile actualizate | Informatician Sectiunea Deficiente >
despre deficienta se in sistem Director Unitate de Cl L
regasesc in sistem invatamant Selectare din lista > Buton %
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17.3.10 Nume Sub-Proces: Gestionare studii elev

17.3.10.1  Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare studii (clase/grupe) elev

Obiective Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a studiilor elevilor

sa fie modificate.

Se declanseaza in momentul in care un elev este/a fost transferat, a promovat
Mecanism de declansare sau a fost repetent, sau atunci cand este nevoie ca studiile unui elev inregistrat

Conditii prealabile pentru ca | Datele de identificare ale elevului sunt in sistem.
procesul sa fie initiat Anul scolar ales Tn sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

17.3.10.2 Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces | Gestionare studii (clase/grupe) elev
Pas Intrari lesiri Rol Departament [RACI Pasi SIIIR
Adaugare Informatiile Informatiile despre Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Elevi
informatii studii | despre elev studiile elevului formatiune de | invatamant > Selectare din lista >
elev. exista in sistem | actualizate in sistem | studiu/ Butonul Editeaz& > Forma
Informatician de detalii > Sectiunea
Director Unitate de Cl .
Invatimant Studii > Buton %
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17.3.11 Nume Sub-Proces: Gestionare asociere parinti/tutori la elev

17.3.111 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare asociere parinti/tutori la elev

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a asocierii

Obiective parintilor/tutorilor la elevi

Mecanism de declansare N
in sistem.

Se declanseaza in momentul in care detaliile parintelui/tutorelui se regasesc

Conditii prealabile pentru ca | Datele de identificare ale elevului sunt in sistem.

procesul sa fie initiat Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

17.3.11.2  Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

despre parinte /
tutore exista in
sistem

Director Unitate de Cl
invatamant

Nume Proces Gestionare asociere parinti/tutori la elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIlIR

Asociere 1.Informatiile Lista de parinti / | Responsabil Unitate de RA 1.Management Elevi > Elevi >

parinte/tutore la despre elev tutori asociata formatiune de | invatamant Selectare din lista > Butonul

elev. exista in sistem | elevului este studiu/ Editeaza > Forma de detalii >
2.Informatiile actualizata Informatician

Sectiunea Parinti> Buton W
2.Management Elevi > Parinti >
Selectare din lista > Butonul

Editeaza > Forma de detalii >
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Nume Proces

Gestionare asociere parinti/tutori la elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Sectiunea Elevi > Buton L)
Modificare asociere | 1.Informatiile Lista de parinti / | Responsabil Unitate de RA 1.Management Elevi > Elevi >
parinte/tutore la despre elev tutori asociata formatiune de | invatamant Selectare din lista > Butonul
elev. exista in sistem | elevului este studiu/ Editeaza > Forma de detalii >
2.Informatiile actualizata Informatician Sectiunea Parinti> Selectare
despre parinte / din lista > Dublu-click
tutore exista in 2.Management Elevi > Parinti >
sistem . . Selectare din lista > Butonul
3. Asocierea Director #} C'E?E?nqit cl Editeaza > Forma de detalii >
parinte/tutore aama Sectiunea Elevi > Selectare din
elev exista in listda > Dublu-click
SIIIR
Stergere asociere 1.Informatiile Lista de parinti / | Responsabil Unitate de RA 1.Management Elevi > Elevi >
parinte/tutore la despre elev tutori asociata formatiune de | invatamant Selectare din listd > Butonul
elev. exista in sistem | elevului este studiu/ Editeaza > Forma de detalii >
2.Informatiile actualizata Informatician Sectiunea Parinti> Selectare
despre parinte /
tutore exista in din lista > Buton %
sistem 2.Management Elevi > Parinti >
3. Asocierea : Selectare din listd > Butonul
périnte/tutore DireCtor EJnIEaEe dAG CI EditeaZé > Forma de detal” >
invatamant

elev exista in
SIIR

Sectiunea Elevi > Selectare din

lista > Buton &’
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Nume Sub-proces

Gestionare date identificare parinti

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a datelor de identificare
ale parintilor elevilor

Mecanism de declansare

Introducerea unui nou elev in sistem
Necesitatea actualizarii informatiilor despre un elev inregistrat in sistem.

ca procesul sa fie

Conditii prealabile pentru

initiat

Unitatea de invatamént este activa in anul scolar curent
Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi

Termenilor Cheie

Fundamente si Definirea

Document care atesta datele de identificare ale parintelui si asocierea acestuia
cu elevul (carte de identitate,etc).

17.3.12.2 Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIR

RACI:

SIlIR Access Rights:

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare date identificare parinti

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugarea setului de | Document care Lista de Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Parinti
informatii referitoare la | atesta datele de parinti / tutori | formatiune de invatamant > Buton Adauga > Forma de
datele de identificare a | identificare ale actualizata studiu / adaugare
parintelui. parintelui (carte Informatician
de identitate,etc). Director Unitate de Cl
invatamant
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Nume Proces Gestionare date identificare parinti
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Modificarea setului de | 1. Informatiile Lista de Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Parinti
informatii referitoare la | despre parinte in | parinti / tutori | formatiune de invatamant > Selectare din lista > Buton
datele de identificare a | sistem actualizata studiu/ Editeaz& > Forma de detalii
parintelui. 2. Document care Informatician

atesta datele de Director Unitate de Cl

identificare ale invatamant

parintelui (carte

de identitate,etc).
Stergere parinte. Informatiile Lista de Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Parinti
Stergerea poate fi despre parinte in | parinti / tutori | formatiune de invatamant > Selectare din lista > Buton
efectuatd numai daca | sistem actualizata studiu/ Sterge
inregistrarea nu este Informatician
referita de nicio alta Director Unitate de Cl
inregistrare in sistem invatdmant

17.3.13.1

Atributele Cheie ale Procesului

17.3.13 Nume Sub-Proces: Gestionare adrese parinte

Nume Sub-proces

Gestionare adrese parinte

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a adreselor aferente parintilor elevilor

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor despre parinte

Conditii prealabile pentru
ca procesul sa fie initiat

Datele de identificare ale parintelui sunt in sistem.
Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi

Termenilor Cheie

Fundamente si Definirea
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

SIlIR Access Rights:
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RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Gestionare adrese parinte
Proces
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Adaugare | Informatiile Lista de Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Parinti
adresa despre parinte / | adrese formatiune de invatamant > Selectare din lista > Buton
parinte tutore exista in actualizata. | studiu/ Editeaza > Forma de detalii
sistem Informatician > Sectiunea Adrese > Buton
Director Tlir\lg?;?ngit cl & > Forma de adaugare
Modificare | 1.Informatiile Lista de Responsabil Unitate de Management Elevi >
adresa despre parinte / | adrese formatiune de invatamant RA Parinti > Selectare din lista
parinte tutore exista in actualizata. | studiu/ > Buton Editeaza > Forma
sistem Informatician de detalii > Sectiunea
2.Informatiile Director Unitate de Cl Adrese > Selectare din lista
despre adresa invatamant > Dublu click > Forma de
se regasec in detalii
sistem
Stergere 1.Informatiile Lista de Responsabil Unitate de RA Management Elevi >
adresa despre parinte / | adrese formatiune de invatamant Parinti > Selectare din lista
parinte. tutore exista in actualizata. | studiu/ > Buton Editeaza > Forma
sistem Informatician de detalii > Sectiunea
2.Informatiile Director Unitate de Cl Adrese > Selectare din lista
despre adresa invatamant (%)
se regasesc in > Buton
sistem
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17.3.14 Nume Sub-Proces: Gestionare atribute parinte

17.3.14.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces

Gestionare atribute parinte

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a atributelor aferente
parintilor elevilor pentru unitatile de invatamant din sistemul de invataméant din
Romaénia

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor
despre parinte

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Datele de identificare ale parintelui sunt in sistem.
Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi
Lista de atribute asociate parintelui este definita in sistem

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Nume Proces

Gestionare atribute parinte

Pas Intrari lesiri Rol Departament |RACI | Pasi SIlIR
Adaugare valoare | 1.Informatiile despre | Lista de valori Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Parinti
atribut parinte. parinte / tutore exista | pentru atributele formatiune de | invatamant > Selectare din lista >
in sistem parintelui / tutorelui | studiu/ Buton Editeazd > Forma de
2.Lista de atribute actualizata Informatician detalii > Sectiunea Atribute
> Selectare din lista atribut
Director Unitate de Cl
invatamant > Buton &7
Modificare 1.Informatiile despre | Lista de valori Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Parinti
valoare atribut parinte / tutore exista | pentru atributele formatiune de | invatamant > Selectare din lista >
parinte. in sistem parintelui / tutorelui | studiu/ Buton Editeaza > Forma de
2.Lista de atribute actualizata Informatician detalii > Sectiunea Atribute
3.Valoarea atributului Di . > Selectare din lista atribut
- N irector Unitate de Cl s
se regaseste in PR > Selectare din lista valoare
) ; invatamant )
sistem ' > Dublu-click
Stergere valoare | 1.Informatiile despre Lista de valori | Responsabil Unitate de RA Management Elevi > Parinti
atribut parinte parinte / tutore exista | pntru atributele formatiune de | Tnvatamant > Selectare din lista >
in sistem parintelui / tutorelui | studiu/ Buton Editeaza > Forma de
2.Lista de atribute actualizata Informatician detalii > Sectiunea Atribute
3.Valoarea atributului " n > Selectare din lista atribut
se regaseste in Director AU nlfafe qe Cl > Selectare din lista valoare
’ invatamant

sistem

> Buton W
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17.3.15 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii loc de munca parinte

17.3.151 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare informatii loc de munca parinte

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a locurilor de munca

Obiective o :
aferente parintilor elevilor

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor
despre parinte

Conditii prealabile pentru Datele de identificare ale parintelui sunt in sistem.

ca procesul sa fie inifiat Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre elevi

Mecanism de declansare

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

17.3.15.2 Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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Nume Proces

Gestionare informatii loc de munca parinte

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIlIR
Adaugare 1.Informatiile despre Informatiile Responsabil Unitate de RA Management Elevi >
informatii loc de | parinte / tutore exista | referitoare la locul| formatiune de | invatamant Parinti > Selectare din
munca parinte. | n sistem de munca al studiu/ listd > Buton Editeaza >
2.Document care atesta| parintelui / Informatician Forma de detalii >
locul de munca tutorelui Sectiunea Loc de munca>
actualizate Director Unitate de Cl Buton )
invatamant
Modificare 1. Informatiile despre Informatiile Responsabil Unitate de RA Management Elevi >
informatii loc de | parinte / tutore existd | referitoare la locul| formatiune de | invatamant Parinti > Selectare din
munca parinte | in sistem de munca al studiu/ lista > Buton Editeaza >
2. Document care parintelui / Informatician Forma de detalii >
atesta locul de munca | tutorelui Sectiunea Loc de munca>
3 .Informatiile actualizate Selectare din lista > Dublu-
referitoare la locul de click
munca inregistrate in Director Unitate de Cl
sistem Tnvét,émént
Stergere 1. Informatiile despre Informatiile Responsabil Unitate de RA Management Elevi >
informatii loc de | parinte / tutore exista | referitoare la locul| formatiune de | invatamant Parinti > Selectare din
munca parinte | in sistem de munca al studiu/ lista > Buton Editeaza >
2. Document care parintelui / Informatician Forma de detalii >
atesta locul de munca | tutorelui Director | Unitate de Cl Sectiunea Loc de munca>
3.Informatiile actualizate invatamant s 6o
referitoare la locul de Selectare din lista
munca Tnregistrate in
sistem
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18 P-11 Procedura pentru gestionarea transferului elevilor

18.1 Obiectiv

Aceasta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea transferurilor elevilor de la o unitate de
invatamant la alta unitate de invatamant.

18.2 Descrierea Procesului

18.2.1 Intrari

Solicitare de transfer Parintele/tutorele elevului

18.2.2 lesiri

lesiri Destinatie
Transferul elevului de la o unitate la alta unitate de Unitate de Tnvatamant
fnvatamant
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18.2.3 Diagrama de proces

i )

Eista cereri primit e
nesyaluatey

Gestionare cerere de Oa MNu

solidtare transfer

Evaluare cerari

Diagrama de proces pentru gestionarea transferului elevilor
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18.3 Cerintele procesului

18.3.1 Nume Proces: Gestionare cerere de transfer elev

18.3.1.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare cerere de transfer elev

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a cererilor de transfer al
elevilor

Se declanseaza in momentul in care parintele/tutorele solicitd unei unitati de
invatamant acceptul transferului elevului Tn acea unitate de invatamant

Obiective

Mecanism de declansare

Conditii prealabile pentru Elevul exista in sistem.
ca procesul sa fie initiat Exista acordul de principiu pentru transferul la noua unitate de invatamant

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

18.3.1.2 Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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Nume Proces

Gestionare cerere de transfer elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare 1.Elevul exista | Cererea de Secretara/ Unitate de invatamant la R Managementul elevului >
cerere de in sistem transfer Informatician | care se face transferul Transfer > Cereri emise > Buton
transfer. 2.Exista acordul | inregistrata in Adauga > Forma de adaugare
de principiu sistem cu starea | Director Unitate de Tnvatamantla | ACI Primeste notificarea de
pentru transfer | In lucru care se face transferul introducere a unei cereri de
transfer
Modificare Cererea de Cererea de Secretara/ Unitate de invatamantla |R Managementul elevului >
cerere de transfer este in | transfer Informatician | care se face transferul Transfer > Cereri emise >
transfer. starea In lucru | actualizata Selectare cerere > Buton
Editeaza > Forma de detalii
Director Unitate de invatamantla | ACI Primeste notificarea de
care se face transferul modificare a unei cereri de
transfer
Stergere cerere | Cererea de Cererea de Secretara/ Unitate de invatamantla | R Managementul elevului >
de transfer transfer este in | transfer stersa | Informatician | care se face transferul Transfer > Cereri emise >
starea In Lucru Selectare cerere > Buton Sterge
Director Unitate de invatamantla | ACI Primeste notificarea de stergere
care se face transferul a unei cereri de transfer
Trmitere cerere | Cererea de Cererea de Secretara/ Unitate de Tnvatamant la R Managementul elevului >
de transfer transfer este in | transfer trece in | Informatician | care se face transferul Transfer > Cereri emise >
emisa stare In Lucru | starea Trimisd Selectare cerere > Buton Trimite
Director Unitate de invatamantla | ACI Primeste notificarea de trimitere
care se face transferul a unei cereri de transfer
Secretara/ Unitate de Tnvatamant de | | Primeste notificarea de primire a
Informatician | la care se face transferul unei cereri de transfer
Director
Responsabil Inspectorat judetean
retea scolara
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18.3.2 Nume Proces: Evaluare cerere de transfer

18.3.2.1 Atributele Cheie ale Procesului
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Instrumente structurale

2007-2013

Nume Sub-proces

Evaluare cerere de transfer elev

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de evaluare a cererilor de transfer al

elevilor

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care cererea de transfer a fost transmisa de la

unitatea de invatamant la care se va face transferul.

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Exista cererea de transfer cu starea Nevalidata

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

18.3.2.2  Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces Evaluare cerere de transfer elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Validare cerere | Cererea de | Cererea Secretara/ Unitate de invatamantde la | R Managementul elevului >
de transfer. transfer de Informatician care se face transferul Transfer > Cereri primite
Cererea este in | primita. transfer > Selectare cerere >
starea aprobata Buton Aproba
Nevalidata Director Unitate de invatamantde la | A Primeste notificarea de
care se face transferul aprobare a unei cereri de
transfer
Responsabil Inspectorat judetean Cl Primeste notificarea de
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Nume Proces Evaluare cerere de transfer elev
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
retea scolara aprobare a unei cereri de
Secretara/ Unitate de Tnvatamant la transfer
Informatician care se face transferul
Director
Refuzare cerere | Cererea de | Cerere de | Secretara/ Unitate de invatamantde la | R Managementul elevului >
de transfer. transfer transfer Informatician care se face transferul Transfer > Cereri primite
Cererea este in | primita refuzata > Selectare cerere >
starea Buton Refuzéa
Nevalidata Director Unitate de invatdmant de la | A Primeste notificarea de
care se face transferul refuzare a unei cereri de
transfer
Responsabil Inspectorat judetean Cl Primeste notificarea de
retea scolara refuzare a unei cereri de
Secretara/ Unitate de invatamant la transfer
Informatician care se face transferul
Director
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19 P-13 Procedura pentru gestionarea programelor sociale

19.1 Obiectiv

Aceasta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea programelor sociale.

19.2 Descrierea Procesului

19.2.1 Intrari

Informatii legate de programul social MEN, Inspectoratul Judetean sau Unitate de
invatamant

19.2.2 lesiri
lesiri Destinatie

Lista de programe sociale din sistem Programe sociale
Asocierile beneficiarilor la programul social Programe sociale
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h 4

Gestionareadatelor despre programul
sodal derulat 1anivel national

h 4

Gestionarea datelor despre programul
social derulat la nivel judetean

v

Gestionarea datelor des pre programul
sodal derulat la nivel loml

Conditii
spedale?

Da

v

Gestionare asociere benefidan

Diagrama de proces pentru gestionarea datelor despre programe sociale
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19.3.1 Nume Sub-Proces: Gestionare program social la nivel national

19.3.1.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces

Gestionare program social la nivel national

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a programelor sociale la
nivel national

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care se hotéraste derularea unui nou
program social

Conditii prealabile pentru ca
Procesul sa fie initiat

Nomenclatorul de articole este actualizat in conformitate cu cerintele noului
program social

In cazul in care nu exista conditii speciale, asocierea I1SJ-urilor la programul
social se face automat

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

Modificarile asupra programului social definit la nivelul Ministerului Educatiei
Nationale se pot face doar de utilizatori de la nivelul ministerului.
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
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INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare program social la nivel national

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIlIR
Definire program Informatiile Lista de Responsabil | MEN RACI | Programe Sociale > Programe >
social referitoare la programe sociale| Programe Buton Ad&ugare > Forma de
program social actualizata Sociale adaugare.
Modificare informatii | 1Informatiile Lista de Responsabil | MEN RACI Programe Sociale > Program >
de identificare referitoare la programe sociale| Programe Selectare program social > Buton
program social program social actualizata Sociale Editeaza > Forma de detalii.
2. Programul
social se
regaseste in
sistem
Stergere informatii Programul social | Lista de Responsabil | MEN RACI | Programe Sociale > Program >
de identificare se regaseste in programe sociale| Programe Selectare program social > Buton
program social. sistem si nu are actualizata Sociale Sterge
Stergerea poate fi asociat beneficiar
efectuata doar daca | si articol
programul nu este
referit de nicio
inregistrare din
sistem
Gestionarea 1. Informatiile Lista de Responsabil | MEN RACI 1. Programe Sociale > Program >
asocierii de articole | referitoare la programe sociale| Programe Selectare program social > Buton
la programul social program social actualizata Sociale Editeaza > Forma de detalii >
2. Programul Sectiunea Articole > Buton
social se Adaugé
regaseste in 2. Programe Sociale > Program >
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Nume Proces Gestionare program social la nivel national
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIlIR
sistem Selectare program social > Buton
Editeaza > Forma de detalii >
Sectiunea Articole > Selecteaza
din lista > Buton Editeaza >
Forma de detalii
3. Programe Sociale > Program >
Selectare program social > Buton
Editeaza > Forma de detalii >
Sectiunea Articole > Selecteaza
din lista > Buton Sterge
Inchidere valabilitate | Programul social | Perioada de Responsabil MEN RACI Programe Sociale > Program >
program social se regaseste in desfasurare a Programe Selectare program social > Buton
sistem programului Sociale Editeaza > Forma de detalii >
social este Inchidere valabilitate
inchisa

19.3.2 Nume Sub-Proces: Gestionare asociere inspectorate scolare judetene

19.3.2.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare asociere inspectorate scolare judetene

Obiective Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a asocierii inspectorate
scolare judetene la programul social

Mecanism de declansare Necesitatea gestionarii listei de beneficiari.

Conditii prealabile pentru ca | Reteaua scolara pentru anul desfasurarii programului social sa fie definita.
Procesul sa fie initiat Programul social se deruleaza in baza unor conditii speciale.
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Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

19.3.2.2

RACI:
SIIIR Access Rights:

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare asociere inspectorate scolare judetene

Pas Intrari lesiri Rol Departament [RACI | Pasi SIIIR

Asociere beneficiari | 1. Informatiile Lista de Responsabil MEN RA Programe Sociale > Programe
referitoare la beneficiari Programe Sociale > Buton Editare > Forma de
program social | actualizata detalii > Sectiunea Beneficiari >
2. Programul () .
social este Buton > Forma de adaugare
definit in Responsabil ISJ Cl Este notificat asupra asocierii
sistem Programe Sociale inspectoratului judetean la

programul social

Modificare asociere | 1. Programul Lista de Responsabil MEN RA Programe Sociale > Programe

beneficiari social este beneficiari Programe Sociale > Buton Editare > Forma de
definit in actualizata detalii > Sectiunea Beneficiari >
sistem Selectare beneficiar > Buton
2. Beneficiarul }
este asociat la > Forma de editare
program, in Responsabil ISJ Cl Este notificat asupra modificarii
sistem Programe Sociale asocierii inspectoratului judetean

la programul social
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19.3.3 Nume Sub-Proces: Gestionare program social la nivel judetean

19.3.3.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces

Gestionare program social la nivel judetean

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a programelor sociale la
nivelul inspectoarelor scolare judetene

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care se hotaraste derularea unui nou program
social la nivelul judetului

Conditii prealabile pentru ca
Procesul sa fie initiat

Unitatile de invatamant sa fie active in reteaua scolara

Nomenclatorul de articole este actualizat in conformitate cu cerintele noului
program social

In cazul In care nu exista conditii speciale, asocierea unitatilor de invatamant
la programul social se face automat

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

Modificéarile asupra programului social definit la nivelul inspectoratului scolar
judetean se pot face doar de utilizatori de la nivelul inspectoratului scolar
judetean la care a fost definit programul social.
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19.3.3.2

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

Nume Proces Gestionare program social la nivel judetean
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Definire program Informatiile Lista de programe | Responsabil ISJ/ISS RA Programe Sociale >
social referitoare la sociale actualizata | Programe Programe > Buton
program social Sociale Adaugare > Forma de
Responsabil MEN Cl adaugare.
Programe
Sociale
Modificare program | 1. Informatiile Lista de programe | Responsabil ISJ /1SS RA Programe Sociale >
social referitoare la sociale actualizata | Programe Program > Selectare din
program social Sociale lista > Buton Editare >
2.Programu| Responsabil MEN Cl Forma de detalii.
social se
“ N Programe
rggase$te in Sociale
sistem
Stergere program Programul social | Lista de programe | Responsabil ISJ /1SS RA Programe Sociale >
social. Stergerea se regaseste in sociale actualizata | Programe Program > Selectare din
nu poate fi facuta sistem. Sociale lista > Buton Sterge
daca inregistrarea Responsabil MEN Cl
este referita de alte Programe
fnregistrari in Sociale
sistem.
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Nume Proces

Gestionare program social la nivel judetean

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Gestionarea 1. Informatiile Lista de articole Responsabil ISJ/ISS RA 1. Programe Sociale >
asocierii de referitoare la asociate Programe Program > Selectare
articole la program social programului social | Sociale program social > Buton
programul social 2. Programul actualizata Editeaza > Forma de
social se detalii > Sectiunea
regaseste in Articole > Buton Adauga
sistem 2. Programe Sociale >
Program > Selectare
: program social > Buton
Responsabil MEN Cl Edi?eazé > Forma de
Programe detalii > Sectiunea
Sociale ,

Articole > Selecteaza din
lista > Buton Editeaza >
Forma de detalii

3. Programe Sociale >
Program > Selectare
program social > Buton
Editeaza > Forma de
detalii > Sectiunea
Articole > Selecteaza din
listda > Buton Sterge
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19.3.4 Nume Sub-Proces: Gestionare asociere unitati de invatamant

19.3.4.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare asociere unitati de invatamant

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a asocierii unitatilor de

Obiective I .
invatamant la programul social

Mecanism de declansare Necesitatea gestionarii listei de beneficiari.

Conditii prealabile pentru ca | Unitatile de invatamant sa fie active in reteaua scolara
Procesul sa fie initiat Conditiile speciale au fost definite.

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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19.3.4.2

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

Nume Proces | Gestionare asociere unitati de invatamant
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Asociere 1. Informatiile Lista de Responsabil ISJ/ISS RA Programe Sociale >
beneficiari referitoare la beneficiari Programe Sociale Program > Selectare din
program social actualizata Secretara Unitate de Cl lista > Buton Editare >
2. Programul Director invatamant Sectiunea Beneficiari >
‘?:(S:I:!(ee;te definit Responsabil . MEN I Buton ) > Forma de
3. Unitatile active Programe Sociale adéugare
in reteaua scolara
Modificare 1. Programul Lista de Responsabil ISJ /1SS RA Programe Sociale >
asociere social este definit | beneficiari Programe Sociale Program > Selectare din
beneficiari in sistem actualizata lista > Buton Editare >
2. Beneficiarul S . Sectiunea Beneficiari >
: ecretar Unitate de Cl ’ s
este asociat la Direct invaAtAMAnt Selectare din lista > Buton
program, in irector fnvataman . |
sistem Responsabil MEN [ > Forma de editare
Programe Sociale
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19.3.5 Nume Sub-Proces: Gestionare program social la nivelul unitatii de invatamant

19.3.5.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces

Gestionare program social la nivel local

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a programelor sociale la
nivel local

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care se hotaraste derularea unui nou program
social

Conditii prealabile pentru
ca Procesul sa fie initiat

Unitatea de invatamant sa fie activad in reteaua scolara
Nomenclatorul de articole este actualizat in conformitate cu cerintele noului
program social

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

Modificarile asupra programului social definit la nivelul Unitatii de Tnvatamant,
se pot face doar de utilizatori de la nivelul unitatii care a definit programul
social.
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale

2007-2013

SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie, Aloca,
Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare program social la nivel local

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Definire program Informatiile Lista de Secretar Unitate de R Programe Sociale >
social referitoare la programe invatamant Programe > Buton Addugare
program social | sociale Director Unitate de A > Forma de adaugare.
actualizata nvatamant
Responsabil 1SJ Cl Primeste o notificare
Programe sociale referitoare la adaugarea unui
Responsabil MEN nou program social.
Programe sociale
Modificare program | 1. Informatiile Lista de Secretar Unitate de R Programe Sociale > Program
social referitoare la programe invatamant > Selectare din lista > Buton
program social | sociale Director Unitate de A Editare > Forma de detalii.
2. Programul actualizata invatamant
social se Responsabil ISJ Cl
regaseste in Programe sociale
sistem Responsabil MEN
Programe sociale
Stergere program Programul Lista de Secretar Unitate de R Programe Sociale > Program
social. Stergerea nu | social se programe invatamant > Selectare din lista > Buton
poate fi facutd daca | regaseste in sociale Director Unitate de A Sterge.
inregistrarea este sistem. actualizata invatamant
Eefenf[a dve_allte Responsabil ISJ Cl
Inregistrari in Programe sociale
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Nume Proces

Gestionare program social la nivel local

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
sistem. Responsabil MEN
Programe sociale
Gestionarea 1. Informatiile | Lista de Secretar Unitate de R 1. Programe Sociale >
asocierii de articole | referitoare la articole invatamant Program > Selectare program
la programul social | program social | asociate Director Unitate de A social > Buton Editeaza >
2. Programul programului TnvAtamant Forma de detalii > Sectiunea
social se social ’ Articole > Buton Adauga
regaseste in actualizata 2. Programe Sociale >
sistem Program > Selectare program
social > Buton Editeaza >
Forma de detalii > Sectiunea
Responsabil ISJ Cl | Articole > Selecteaz din listd
Programe sociale > Buton Editeaza > Forma de
detalii
3. Programe Sociale >
Program > Selectare program
social > Buton Editeaza >
Forma de detalii > Sectiunea
Responsabil MEN ﬁ\rgz?éi ;tse(ileecteaza din lista
Programe sociale Perg
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19.3.6 Nume Sub-Proces: Gestionare asociere beneficiari

19.3.6.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare asociere beneficiari

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a beneficiarilor asociati

Obiective .
la programul social

Mecanism de declansare Necesitatea gestionarii listei de beneficiari.

Unitatile de invatamant sa fie active in reteaua scolara
Elevii si personalul unitatii de invatamant se regasesc in sistem
Programul social se regaseste in sistem asociat unitatii.

Conditii prealabile pentru ca
Procesul sa fie initiat

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
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Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<
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Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces Gestionare asociere beneficiari
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Asociere 1.Informatiile Lista de Secretar Unitate de R Programe Sociale > Program
beneficiari referitoare la program | beneficiari invatamant > Selectare din lista > Buton
social actualizata Director Unitate de ACI Editare > Sectiunea
2.Programul social nvatamant L
este definit in sistem Responsabil Inspectoratul | | Beneficiari > Buton Vs
3. Lista de elevi in Programe scolar judetean Forma de adaugare
sistem sociale
4. Lista de personal Responsabil MEN
in sistem Programe
sociale
Modificare 1. Informatiile Lista de Secretar Unitate de R Programe Sociale > Program
asociere referitoare la program | beneficiari fnvatamant > Selectare din lista > Buton
beneficiari social actualizata Director Unitate de ACI Editare > Sectiunea
2. Programul social nvatamant Beneficiari > Selectare din lista
este definit in sistem : , /
5 Sencicin oy | eeovuaan ||| 78uon > Fomace
i i 9 ; J ; editare
asociat programului sociale
social in sistem Responsabil MEN
Programe
sociale
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20 P-14 Procedura pentru gestionarea deconturilor de transport

20.1 Obiectiv

Aceasta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea decontarilor serviciilor de transport.

20.2 Descrierea Procesului

20.2.1 Intrari

Informatii legate de transport Furnizorii de transport
Distanta de la domiciliu la unitatea de invataméant Document justificativ elev

20.2.2 lesiri
lesiri Destinatie

Detaliile legate de transport Management elev
Rapoarte Programe sociale-Transport
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20.2.3 Diagrama de proces

Gestiune
gtribute elew

Exstainformatiile necesare calal
demnt transport?

M u—Jp

Da

v

Gestiune detalii
pentru decont  ff
transport

-

[ Stop

Diagrama de proces pentru gestionarea datelor necesare deconturilor de transport
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20.3 Descrierea procesului

20.3.1 Nume Sub-Proces: Gestionare detalii transport

20.3.1.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces

Gestionare detalii transport

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a detaliilor legate de
transport

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care se primesc informatii legate de transport
(informatiidespre abonament, furnizor transport sau tipul vehicolului scolar)

Conditii prealabile pentru
ca Procesul sa fie initiat

Unitatea de invatamant este activa in reteaua scolara

Informatiile necesare pentru stabilirea beneficiarilor de decont abonamente de
transport sau de bilete de calatorie, in sistem

Elevul beneficiaza de decontarea abonamentului de transport sau de bilete de
calatorie

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

<

Instrumente structurale

2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare detalii transport

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Adaugare Informatiile despre | Lista de Responsabil Unitate de R Management elev > Elevi >
detalii elev in sistem abonamente de | formatiune de invatamant Selectare elev > Editare >
transport transport sau de | studiu Sectiunea Transport >
bilete de Director Unitate de ACI Buton Adaugéa > Forma de
calatorie, invatamant adaugare.
actualizata Contabilitate MEN I
Modificare 1.Informatiile Lista de Responsabil Unitate de R Management elev > Elevi >
detalii despre elev in abonamente de | formatiune de invatamant Selectare elev > Editare >
transport sistem transport sau de | studiu Sectiunea Transport >
2.Detaliile legate de | bilete de . . Selectare din lista > Buton
transport se ° calatorie, Director EJ mIaEe qe ACI Editare > Forma de detalii.
regasesc in sistem | actualizata — Invatamant
Contabilitate MEN I
Stergere 1.Informatiile Lista de Responsabil Unitate de R Management elev > Elevi >
detalii despre elev in abonamente de | formatiune de invatamant Selectare elev > Editare >
transport sistem transport sau de | studiu Sectiunea Transport >
2.Detaliile legate de | bilete de Director Unitate de ACI Selectare din lista > Buton
transport se calatorie, invatamant Sterge.
regasesc in sistem | actualizata Contabilitate MEN I
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21 P-15 Procedura pentru gestionare date personal

21.1 Obiectiv

Aceasta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea datelor despre personal.

21.2 Descrierea Procesului

21.2.1 Intrari

Informatii despre personal Documente care atesta informatiile referitoare la
personal

21.2.2 lesiri

lesiri Destinatie
Informatii despre personal Resurse umane
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21.2.3 Diagrama de proces

Y

Gestionare date de
identificare personal

Y
Y Y h Y Y Y Y Y Y Y h 4
Gestinnarea ’ . . ’ . . Gestionare . . . _— . .
infarmatiilor despre Gestionare Gestinnare expenenta Gestionare Gestionarestudii formare Gestinnare grade Gestinnare Gestinnare sandiuni Gestinnare Gestionare
atribute profesionala doumente pentru in@drare . profesionale inlocuiri disciplinare recompenre Fize
adrese continua
Yy

Diagrama de proces pentru gestionarea datelor despre personal
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21.3 Cerintele procesului

21.3.1 Nume Sub-Proces: Gestionare date identificare personal

21.3.1.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare date identificare personal
Obiectivul acestei proceduri este acela de prezentare a pasilor necesari
Obiective pentru gestionarea datelor de identificare ale personalului din unitatile de
invatamant
Mecanism de declansare Informatiile despre o persoana nou angajata in sistemul de invatamant.

Conditii prealabile pentru ca

o opr s s Unitatea de Tnvatamant este activa in anul scolar curent
procesul sa fie initiat ' '

Fundamente si Definirea Document care atesta datele de identificare ale personalului (certificat de
Termenilor Cheie nastere, carte de identitate,etc).
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21.3.1.2

RACI:
SIlIR Access Rights:

Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIR

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Aloca, Modifica, Tipareste.

CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces Gestionare date identificare personal
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Adaugare informatii de Documentele Lista de Director Unitatea de invatamant R Resurse umane
identificare personal personalului angajat | personal Informatician Unitatea de invatamant R > Personal
actualizata | Director Unitatea de invdtamant | A >Buton Adauga
Responsabil | ISJ/ 1SS Cl > Forma de
resurse umane adaugare
Modificarea datelor de 1.Persoana este Lista de Director Unitatea de invatamant R Resurse umane
identificare ale inregistrata in personal > Personal
personalului. sistem actualizata Informatician Unitatea de invatamant R >Selectare din
2.Documentele care ’ listda > Buton
atesta datele de Editeaza >
identificare ale Director Unitatea de invatamant | A Forma de detalii
personalului
(certificat de Responsabil | 1SJ/ 1SS Ci
nastere, carte de resurse umane
identitate, etc).
Stergere Persoana este Lista de Director Unitatea de invatamant R Resurse umane
personal.Aceasta operatie | inregistrata in personal > Personal
poate fi efectuatd doar in | sistem actualizata | Informatician | Unitatea de tnvatamant >Selectare din
cazul in care informatia . . = listda > Buton
nu este referiti de nicio Director Unitatea de invatamant Sterge
alt inregistrare din Responsabil | 1SJ/1SS Cl
sistem. resurse umane
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21.3.2 Nume Sub-Proces: Gestionare adrese personal

21.3.2.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces

Gestionare adrese personal

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a adreselor aferente
personalului

Mecanism de declansare

Necesitatea actualizarii informatiilor despre adresele unei persoane
inregistrata in sistem.

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Datele de identificare ale persoanei sunt in sistem.
Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre personal

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare adrese personal

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare adresa Datele de Lista de adrese Director Unitatea de R Resurse umane > Personal >
personal identificare ale | ale persoanei invatamant Selectare din lista > Buton
personalului in | actualizata Informatician Unitatea de R Editeaza > Forma de detalii >
sistem : nvatamant Sectiunea Adrese > Buton ¢ >
Director ALJnlfa:teaAde A Forma adiugare
invatamant
Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane
Modificare adresa | 1. Datele de Lista de adrese Director Unitatea de R Resurse umane > Personal >
personal identificare ale | ale persoanei invatamaéant Selectare din lista > Buton
persoanei in actualizata Informatician Unitatea de R Editeaza > Forma de detalii >
sistem invatamant Sectiunea Adrese > Butonul
2. Adresa se Director Unitatea de A Editeaza > Forma de detalii
regaseste in invatamant
sistem Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane
Stergerea adresei | 1. Persoana Lista de adrese | Director Unitatea de R Resurse umane > Personal >
personalului din se regaseste ale persoanei invatamant Selectare din lista > Butonul
gi? ge adrese T2n s'l\sg(raen;a , actualizata Informatician Unitatea de R Editeaza > Sectiunea Adrese >
ive. : PURPIEIN
Adresa nu va fi regaseste in : |nv.a’gamant Butonul %
stearsa din sistem, | sistem Director Unitatea de A
invatamant

doari se va
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Nume Proces

Gestionare adrese personal

Pas

Intrari

lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR

inchide
valabilitatea cu
data sistemului la
care se opereaza
stergerea.

Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane

21.3.3 Nume Sub-Proces: Gestionare atribute personal

21.3.3.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces

Gestionare atribute personal

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a atributelor aferente
personalului

Mecanism de declansare

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor
despre personal

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Datele de identificare ale personalului sunt in sistem.
Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre personal
Lista de atribute asociate personalului este definita in sistem

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

SIlIR - Manual de utilizare Pag. 183/251




UNIUNEA EUROPEANA
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21.3.3.2

RACI:

SIIIR Access Rights:

GUVERNUL ROMANIEI

MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE

S| ADMINISTRATIEI PUBLICE

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale

2007-2013

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare atribute personal

Pas Intrari lesiri Rol Departament |RACI | Pasi SIIIR
Adaugarea valorii unui Lista atribute Lista de valori | Director Unitatea de R Resurse umane > Personal >
atribut din lista de personal pentru atributele invatamant Selectare din lista > Butonul
atribute asociate Informatiile personalului Informatician Unitatea de R Editeaza > Sectiunea Atribute
personalului. despre personal| actualizata tnvatamant > Selecteaza din lista atributul
> Buton &
Director Unitatea de A
invatdmant
Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane
Modificarea valorii unui | Lista atribute Lista de valori | Director Unitatea de R Resurse umane > Personal >
atribut din lista de personal pentru atributele invatamant Selectare din lista > Butonul
atribute asopiate Lista de vglori persor.malului Informatician Unitatea de R Editeaza > Svec.’giur)eril Atr.ibute
personalului pentru atribut actualizata thvatamant > Selecteaza din lista atributul
Informatiile ’ > Selecteaza din lista
despre Director Unitatea de A i
personal fnvatamant valoarea > Buton -
Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane
Stergerea valorii unui Lista atribute Lista de valori | Director Unitatea de R Resurse umane > Personal >
atribut din lista de personal pentru atributele fnvatamant Selectare din lista > Butonul
atribute asociate Lista de valori | personalului Informatician Unitatea de R Editeaza > Sectiunea Atribute
personalului pentru atribut actualizata invatamant > Selecteaza din lista atributul
Informatiile Director Unitatea de A > Selecteaza din lista
despre fnvatamant
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Nume Proces Gestionare atribute personal
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
personal Responsabil ISJ/ ISS Cl (%)
resurse umane valoarea > Buton

21.3.4 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii experienta profesionala

21.3.4.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare informatii despre experienta profesionala a personalului

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a informatiilor despre

Obiective . . N .
experienta profesionala a personalului

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor
despre personal

Conditii prealabile pentru ca | Datele de identificare ale personalului sunt in sistem.
procesul sa fie initiat Anul scolar ales Tn sistem permite actualizarea informatiilor despre personal

Mecanism de declansare

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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INOVATIE IN ADMINISTRATIE
UNIUNEA EUROPEANA
FONDUL SOCIAL EUROPEAN

GUVERNUL ROMANIEI
MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE
S| ADMINISTRATIEI PUBLICE

21.3.4.2

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

Nume Proces Gestionare informatii despre experienta profesionala a personalului
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare informatii Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de R Resurse umane >
despre experienta identificare despre experienta invatamant Personal > Selectare din
profesionala a personal in sistem | profesionala a lista > Butonul Editeaza >
personalului. Informatiile despre | personalului Informatician | Unitatea de R Sectiunea Experienta
experienta actualizata invatamant L +)
profesionals a profesionala > Buton
invatamant
Responsabil | ISJ/ ISS Cl
resurse
umane
Modificare informatii Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de R Resurse umane >
despre experienta identificare despre experienta invatamant Personal > Selectare din
profesionala a personal in sistem | profesionala a lista > Butonul Editeaza >
personalului Informatiile despre | personalului Informatician | Unitatea de R Sectiunea Experienta
experienta actualizata nvatamant profesionala > Selectare
profesionald a ' din lists > But +
p_ersonalulw n Director Unitatea de A nise Hen
sistem o sex A
invatamant
Responsabil | ISJ/ ISS Cl
resurse
umane
Stergere informatii Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de R Resurse umane >
despre experienta identificare despre experienta invatamant Personal > Selectare din
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Nume Proces Gestionare informatii despre experienta profesionala a personalului
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
profesionala a personal in sistem | profesionala a Informatician | Unitatea de R lista > Butonul Editeaza >
personalului Informatiile despre | personalului invatamant Sectiunea Experienta
experienta actualizata profesionala > Selectare
profesionald a Director Unitatea de A o (X)
personalului in invatamant din lista > Buton
sistem Responsabil | ISJ/ ISS Cl
resurse
umane

21.3.5 Nume Sub-Proces: Gestionare documente personal

21.3.5.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare documente personal

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a documentelor aferente
personalului

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor
despre personal

Conditii prealabile pentru ca | Datele de identificare ale personalului sunt n sistem.
procesul sa fie initiat Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre personal

Obiective

Mecanism de declansare

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

SIlIR - Manual de utilizare Pag. 187/251



UNIUNEA EUROPEANA
FONDUL SOCIAL EUROPEAN

21.3.5.2

RACI:
SIIIR Access Rights:

GUVERNUL ROMANIEI
MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE

S| ADMINISTRATIEI PUBLICE

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale

2007-2013

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare documente personal

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare document 1. Informatii de Lista de Director Unitatea de R Resurse umane >
aferent personalului. identificare personal | documente invatamant Personal > Selectare din
Data Tncércérii in sis_tem _ asociate _ Informatician | Unitatea de R lista > Butonul Editeazé >
documentului se va 2. Existenta unui personalului Tnvatamant Sectiunea Documente >
prelua automat si va fi | document aferent actualizata : .’ Browse > Incarca
acceasi cu a personalului, in Director Unitatea de A
sistemului in format electronic invatamant
momentul incarcarii Responsabil | ISJ/ISS Cl
resurse
umane
Stergere document 1. Informatii de Lista de Director Unitatea de R Resurse umane >
asociat personalului identificare personal | documente invatamant Personal > Selectare din
in S|s'tem . asociate . Informatician | Unitatea de R lista > Butonul Editeaza >
2. Existenta unui personalului o eis A Sectiunea Documente
’ : o o invatamant ’
document asociat actualizata ’ Selectare document >
personalului existent Director Unitatea de A (%)
in sistem invatamant Buton
Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse
umane
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21.3.6 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii studii pentru incadrare

21.3.6.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare informatii despre studiile personalului

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a informatiilor despre

Obiective " !
studiile personalului

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor

Mecanism de declansare
despre personal

Conditii prealabile pentru ca | Datele de identificare ale personalului sunt in sistem.
procesul sa fie initiat Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre personal

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

21.3.6.2 Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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INOVATIE IN ADMINISTRATIE

<

Instrumente structurale
2007-2013

Nume Proces

Gestionare informatii despre studiile personalului

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare informatii Informatii de Lista Director Unitatea de R Resurse umane >
despre studiile identificare informatiilor invatamant Personal > Selectare din
personalului. personal in sistem | despre studiile — . lista > Butonul Editeaza >
- : Informatician Unitatea de R : -
Informatiile despre | personalului s A Sectiunea Studii pentru
. . invatamant ;
studiile actualizata - - . (4
; Director Unitatea de A fncadrare > Buton >
personalului N 9
invatamant Forma de adaugare
Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane
Modificare informatii Informatii de Lista Director Unitatea de R Resurse umane >
despre studiile identificare informatiilor invatamant Personal > Selectare din
personalului personal in sistem | despre studiile |7|qformatician Unitatea de R lista > Butonul Editeaza >
Informatiile despre | personalului invatamant Sectiunea Studii pentru
studiile actualizata ’ fncadrare > Selectare din
personalului in Director Unitatea de A . ;
sistem invatamant lista > Buton == > Forma
Responsabil ISJ/ 1SS Cl | de detalii
resurse umane
Stergere informatii Informatii de Lista Director Unitatea de R Resurse umane >
despre studiile identificare informatiilor invatamant Personal > Selectare din
personalului personal in sistem | despre studiile | |nformatician Unitatea de R lista > Butonul Editeaza >
Informatiile despre | personalului invatamant Sectiunea Studii pentru
studiile actualizata incadrare > Selectare din
personalului in Director Unitatea de A . (%)
sistem invatdmant lista > Buton
Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane
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21.3.7 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii referitoare la formarea continua

21.3.71 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare informatii despre formarea continua a personalului

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a informatiilor despre formarea

Obiective L )
continua a personalului

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor despre

Mecanism de declansare
personal

Conditii prealabile pentru ca | Datele de identificare ale personalului sunt in sistem.
procesul sa fie initiat Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre personal

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

21.3.7.2 Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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<

Instrumente structurale
2007-2013

Nume Proces

Gestionare informatii despre formarea continua a personalului

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare informatii Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de Resurse umane >
despre formarea identificare despre formarea invatamant Personal > Selectare din
continua a personal in sistem | continua a Informatician Unitatea de R lista > Butonul Editeaza >
personalului. Informatiile despre | personalului InvAtamant Sectiunea Formare
formarea continua | actualizata ’ L )
a personalului Director Unitatea de A continua > Buton
invatamant
Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane
Modificare informatii Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de R Resurse umane >
despre formarea identificare despre formarea invatamant Personal > Selectare din
continua a personal in sistem;| continua a lista > Butonul Editeaza >
personalului Informatiile despre | personalului Informatician Unitatea de R Sectiunea Formare
formarea continua | actualizata nvatamant continua > Selectare din
a personalului in Director Unitatea de A listd > Dublu-click
sistem invatamant
Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane
Stergere informatii Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de R Resurse umane >
despre formarea identificare despre formarea invatamant Personal > Selectare din
continua a personal in sistem | continua a Informatician Unitatea de R lista > Butonul Editeaza >
personalului Informatiile despre | personalului invatamant Sectiunea Formare
formarea cI:olnt.ir)ué actualizata Director Unitatea de A continua > Selectare din
a personalului in invatamant . (%)
sistem Responsabil ISJ/ ISS lsta > Buton

resurse umane
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21.3.8 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii referitoare la gradele profesionale

21.3.8.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare informatii despre gradele profesionale ale personalului

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a informatiilor despre

Obiective . .
gradele profesionale ale personalului

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor

Mecanism de declansare
despre personal

Conditii prealabile pentru Datele de identificare ale personalului sunt in sistem.
ca procesul sa fie inifiat Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre personal

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

21.3.8.2  Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR
RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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INOVATIE IN ADMINISTRATIE

<

Instrumente structurale

2007-2013

Nume Proces

Gestionare informatii despre gradele profesionale ale personalului

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare informatii Informatii de Lista informatiilor Director Unitatea de R Resurse umane >
despre gradele identificare personal | despre gradele invatamant Personal > Selectare din
profesionale ale in sistem; profesionale ale lista > Butonul Editeaza
personalului. personalului Informatician | Unitatea de R > Sectiunea Grade
Informatiile despre | actualizata invatamant profesionale > Buton
gradele profesionale : : )
ale personalului Director Unitatea de A
invatamant
Responsabil | ISJ/ ISS Cl
resurse
umane
Modificare informatii Informatii de Lista informatiilor Director Unitatea de R Resurse umane >
despre gradele identificare personal | despre gradele invatamant Personal > Selectare din
profesionale ale in sistem; profesionale ale — . lista > Butonul Editeaza
personalului personalului Informatician | Unitatea de R > Sectiunea Grade
Informatiile despre | actualizat& invatamant profesionale > Selectare
gradele profesionale Director Unitatea de A din lista > Dublu-click
ale personalului in invatamant
sistem Responsabil | ISJ/ISS Cl
resurse
umane
Stergere informatii Informatii de Lista informatiilor Director Unitatea de R Resurse umane >
despre gradele identificare personal | despre gradele invatamant Personal > Selectare din
profesionale ale in sistem; profesionale ale Informatician | Unitatea de R lista > Butonul Editeazéa
personalului personalului inatamant > Sectiunea Grade
g;zjrg;:t,glz fdees?gr:(;e actualizata Director Unitatea de A profesionale > Selectare
ale personalului in Responsabil :g\‘/;\t,lasrgant & din listd > Buton &’
sistem resurse
umane
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21.3.9 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii referitoare la inlocuirea personalului absent

21.3.9.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare informatii despre inlocuirea personalului absent

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a informatiilor despre

Obiective N . :
inlocuirea personalului absent

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor

Mecanism de declansare
despre personal

Conditii prealabile pentru Datele de identificare ale personalului sunt in sistem.
ca procesul sa fie inifiat Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre personal

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

21.3.9.2 Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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Instrumente structurale
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Nume Proces

Gestionare informatii despre inlocuirea personalului absent

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare informatii | Informatii de Lista Director Unitatea de R Resurse umane >
despre inlocuirea identificare personal | informatiilor invatamant Personal > Selectare din
personalului in sistem. despre Informatician Unitatea de R lista > Butonul Editeaza >
absent. Informatiile despre inlocuirea invatimant Sectiunea Inlocuiri > Buton
inlocuirea personalului - -
personalului absent | absent Director Aumit?feaAd? A ;‘;u > Forma de
actualizata . nvataman adaugare
Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane
Modificare Informatii de Lista Director Unitatea de R Resurse umane >
informatii despre identificare personal | informatiilor invatamant Personal > Selectare din
inlocuirea in sistem. despre lista > Butonul Editeaza >
personalului absent | Informatiile despre | inlocuirea Informatician Unitatea de R Sectiunea Inlocuiri >
inlocuirea personalului nvatamant Selectare din listd > Buton
personalului absent | absent ’ p > Forma de detali
o . i
in sistem actualizata Director Unitatea de A
invatdmant
Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane
Stergere informatii | Informatii de Lista Director Unitatea de R Resurse umane >
despre inlocuirea identificare personal | informatiilor invatamant Personal > Selectare din
personalului absent | in sistem. despre inf tici Unitatea d R lista > Butonul Editeaza >
Informatiile despre inlocuirea normatician Jnratea ge Sectiunea Inlocuiri >
N L . invatamant ’ o
inlocuirea personalului ’ Selectare din lista > Buton
personalului absent | absent Director Unitatea de A (%)
in sistem actualizata invatamant
Responsabil ISJ/ ISS Cl

resurse umane
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21.3.10 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii referitoare la sanctiunile disciplinare

21.3.10.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare informatii despre sanctiunile disciplinare aplicate personalului

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a informatiilor despre

Obiective T . ;
sanctiunile disciplinare aplicate personalului

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor

Mecanism de declansare
despre personal

- Datele de identificare ale personalului sunt in sistem.
~ Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre personal
- Nomenclatorul de sanctiuni disciplinare asociate personalului populat in sistem

Conditii prealabile pentru
ca procesul sa fie inifiat

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

21.3.10.2

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIIIR Access Rights:
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste

Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIIR

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Nume Proces Gestionare informatii despre sanctiunile disciplinare aplicate personalului
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de R
informatii despre | identificare despre sanctiunile invatamant
sanctiunile personal in sistem | disciplinare aplicate
disciplinare personalului Informatician Unitatea de R
aplicate Informatiile despre | actualizata invatamant
personalului. sanctiunile Director Unitatea de A
invatamant

Resurse umane > Personal
> Selectare din lista >
Butonul Editeaza >
Sectiunea Sanctiuni

disciplinare > Buton v
Forma de adaugare
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Nume Proces

Gestionare informatii despre sanctiunile disciplinare aplicate personalului

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR

disciplinare aplicate Responsabil ISJ/ ISS Cl

personalului resurse umane
Modificare Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de R Resurse umane > Personal
informatii espre | identificare despre sanctiunile invatamant > Selectare din lista >
sanctiunile personal in sistem | disciplinare aplicate — - Butonul Editeaza >
disciplinare personalului Informatician AU m:ta:(eaAde R Sectiunea Sanctiuni
aplicate Informatiile despre | actualizata Invatamant disciplinare > Selectare din
personalului sanctiunile Director Unitatea de A . ;

disciplinare aplicate invatdmant lista > Buton > Forma

personalului in Responsabil | 1SJ/ 1SS c1 | de detali

sistem resurse umane
Stergere Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de R Resurse umane > Personal
informatii despre | identificare despre sanctiunile invatamant > Selectare din lista >
sanctiunile personal in sistem | disciplinare aplicate " |nformatician Unitatea de R Butonul Editeaza >
disciplinare personalului nvatamant Sectiunea Sanctiuni
aplicate Informatiile despre | actualizata ’ disciplinare > Selectare din
personalului sanctiunile Director Unitatea de A . (%)

disciplinare aplicate invatamant lista > Buton

personalului in Responsabil 1SJ/ 1SS Cl

sistem

resurse umane
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21.3.11 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii referitoare la recompense

21.3.11.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare informatii despre recompensele acordate personalului

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a informatiilor despre

Obiective )
recompensele acordate personalului

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor
despre personal

Datele de identificare ale personalului sunt in sistem.

Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre personal
Nomenclatorul de recompense asociate personalului populat in sistem

Mecanism de declansare

Conditii prealabile pentru
ca procesul sa fie inifiat

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

21.3.11.2 Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste
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Nume Proces

Gestionare informatii despre recompensele acordate personalului

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare informatii Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de R Resurse umane >
despre recompensele identificare despre invatamant Personal > Selectare din
acordate personalului. personal in sistem | recompensele Informatician | Unitatea de R lista > _Butonul Editeaza
) acordate _ invatamant > Sectiunea
Informatiile despre persorjalulw Director Unitatea de A Recompense > Buton
recompensele actualizata Invatamant © > Forma de
acordate R i | 1SJ/1SS Ci 5
personalului esponsabi adaugare
resurse
umane
Modificare informatii Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de R Resurse umane >
despre recompensele identificare despre invatamant Personal > Selectare din
acordate personalului personal in sistem | recompensele — - lista > Butonul Editeaza
acordate Informatician AUmEa:teaAde R > Sectiunea
Informatiile despre | personalului invatamant Recompense > Selectare
recompensele actualizata Director Unitatea de A L §
acordate Tnvatamant din lista > Butorl = >
personalului in Responsabil | 1SJ/ 1SS ci | Forma de detalii
sistem resurse
umane
Stergere informatii Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de R Resurse umane >
despre recompensele identificare despre invatamant Personal > Selectare din
acordate personalului personal in sistem | recompensele Informatician | Unitatea de R lista > Butonul Editeaza
acordate invatamant > Sectiunea
Informatiile despre | personalului Recompense > Selectare
recompensele actualizata Director Unitatea de A o ’
acordate Tnvétémént din lista > Buton t"
personalului Tn Responsabil ISJ/ ISS C
sistem resurse
umane
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21.3.12 Nume Sub-Proces: Gestionare informatii referitoare la avize de specialitate

21.3.12.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare informatii despre avizele de specialitate ale personalului

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a informatiilor despre

Obiective . L :
avizele de specialitate ale personalului

Se declanseaza in momentul in care se doreste actualizarea informatiilor

Mecanism de declansare
despre personal

Datele de identificare ale personalului sunt in sistem.
Anul scolar ales in sistem permite actualizarea informatiilor despre personal
Nomenclatorul de avize populat in sistem

Conditii prealabile pentru
ca procesul sa fie initiat

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

21.3.12.2 Fluxul procesului si pasii corespunzatori in SIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIlIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.
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Nume Proces

Gestionare informatii despre avizele de specialitate ale personalului

Pas Intrari lesiri Rol Departament |RACI | Pasi SIIIR
Adaugare informatii | Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de R Resurse umane > Personal
despre avizele de identificare personal in | despre avizele de invatamant > Selectare din lista >
specialitate ale sistem specialitate ale Butonul Editeaza >
personalului. personalului Informatician Unitatea de R Sectiunea Avize > Buton
Informatiile despre actualizata invatamant +)
avizele de specialitate
invatamant
Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane
Modificare informatii | Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de R Resurse umane > Personal
despre avizele de identificare personal in | despre avizele de invatamant > Selectare din lista >
specialitate ale sistem specialitate ale Butonul Editeaza >
personalului personalului Informatician Unitatea de R Sectiunea Avize > Selectare
Informatiile despre actualizata nvatamant din lista > Dublu-click
avizele de specialitate '
a!e personalului in Director Unitatea de A
sistem o ies A
invatamant
Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane
Stergere informatii Informatii de Lista informatiilor | Director Unitatea de R Resurse umane > Personal
despre avizele de identificare personal in | despre avizele de invatamant > Selectare din lista >
specialitate ale sistem specialitate ale Informatician Unitatea de R Butonul Editeaza >
personalului personalului invatamant Sectiunea Avize > Selectare
Infprma’giile desprg actualizata Director Unitatea de A s o (%)
avizele de specialitate invatamant din lista > Buton
2le personalulutin Responsabil | 1SJ/ 1SS Ci
resurse umane
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22 P-16 Procedura de gestionare a posturilor

22.1 Obiectiv

Acesta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea posturilor dintr-o unitate.

22.2 Descrierea procesului

22.2.1 Intrari

Reteaua scolara din anul in curs

Retea scolara

Structura unitatii pentru anul scolar urmator

Planul de scolarizare

Informatiile despre discipline

Administratrea sistemului

22.2.2 lesiri

lesiri
Lista de catedre in cazul unitatilor de invatamant

Destinatie
Managementul unitatii

Lista posturilor didactice auxiliare si nedidactice

Managementul unitatii

Lista de avize necesare catedrelor

Managementul unitatii
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22.2.3 Diagrama de proces

Gestiune postun
Post didactic? Mu—p»| didactice auxiliare s5i
nedi dacti ce

Da

v

Gestiune date
de identificare
pmt didactic

b4

Gestiune
Eodere post
didacticnivel

disdplina

—Hu Necesitaavize?

Da

v

Gestiune
Ewodera post
didadic- avize

Y

Diagrama procesului de gestiune a posturilor
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22.3 Descrierea procesului

22.3.1 Nume Sub-Proces: Gestiunea datelor de identificare a posturilor didactice (catedre)

22.3.1.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Gestiunea datelor de identificare a posturilor didactice (catedre)

Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona informatiile de

Obiective identificare referitoare la catedre.

Mecanism de declansare Planul de scolarizare aprobat

Unitatea este in sistem si este activa
Conditii prealabile pentru Formatiunile de studiu definite Tn sistem.
ca procesul sa fie initiat Lista de discipline definita in sistem.
Lista de avize definita in sistem

Fundamente si Definirea Avize — certificari si documente necesare pentru ocuparea postului didactic
Termenilor Cheie respectiv.
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIlIR Access Rights:

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale
2007-2013

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste

Nume Proces

Gestiunea datelor de identificare a posturilor didactice (catedre)

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugarea in sistem a | Informatiile Lista de Director Unitatea de invataméant R Management unitate >
unei catedre noi despre catedra | catedre Catedre > Buton
actualizata Informatician Unitatea de invatamant Adauga > Forma de
Director Unitatea de invatamant adaugare
Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane
Vizualizare informatii Lista de catedre | Lista de Director Unitatea de invatamant R 1. Management
de identificare catedra catedre Informatician Unitatea de invatamant unitate > Catedre >
. . S Selectare din lista >
Director Unitatea de invatamant ACl | bublu-click > Forma
Responsabil ISJ/ ISS de detalii
resurse umane 2. Management
Responsabil MEN unitate > Catedre >
resurse umane Selectare din lista >
Buton Vizualizeaza >
Forma de detalii
Modificarea setului de | Informatiile Lista de Director Unitatea de invataméant R Management unitate >
informatii referitoare la | despre catedra | catedre Informatician Unitatea de Tnvatamant R Catedre > Selectare
o catedra. actualizata ’ din lista > Buton
Director Unitatea de invatamant A Editeazd > Forma de
Responsabil | 1SJ/1SS ci_| detal
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Nume Proces

Gestiunea datelor de identificare a posturilor didactice (catedre)

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
resurse umane
Stergerea unei Informatiile Lista de Director Unitatea de invataméant R Management unitate >
catedre. Stergerea se | despre catedra | catedre Catedre > Selectare
poate face doar daca actualizata Informatician Unitatea de invatamant R din listd > Buton
informatia nu este Director Unitatea de invitamant | A Sterge
referita de alte i
inregistrari din sistem. Responsabil ISJ/ 1SS Cl
resurse umane
Definirea unei asocieri | Informatiile Lista de Director Unitatea de invataméant | R Management unitate >
catedra-nivel- despre catedra | asocieri Catedre > Selectare
disciplina-formatiune actualizata, Informatician Unitatea de invatamant din lista > Buton
de studiu pentru catedra ’ Editeaza > Forma de
respectiva Director Unitatea de invatamant | ACl | detalii > Lista Asocieri
’ nivel-disciplina-clasa >
Responsabil ISJ/ 1SS Buton © (adaugare)
resurse umane
Vizualizarea unei 1. Lista de Lista de Director Unitatea de invataméant R 1. Management
asocieri catedra-nivel- | catedre asocieri, pentru - . S— unitate > Catedre >
disciplina-formatiune | 2. Lista de catedra Informatician | Unitatea de invatamant Selectare din lists >
de studiu a_soc_:ie_ri pivel- ) respectiva Director Unitatea de Tnvatamant ACI Duqu-cI_i_ck > Forma
disciplina-clasa ’ de detalii
Responsabil ISJ/ ISS 2. Management
resurse umane unitate > Catedre >
Responsabil MEN Selectare din lista >
resurse umane Buton Vizualizeaza >
Forma de detalii
Modificarea unei 1. Lista de Lista de Director Unitatea de invatamant R Management unitate >
asocieri catedra-nivel- | catedre asocieri Catedre > Selectare
disciplina-formatiune | 2. Lista de actualizata, Informatician Unitatea de invatamant din lista > Buton
de studiu asocieri nivel- pentru catedra | __ : _ Editeaza > Forma de
disciplina-clasd | respectiva Director Unitatea de invatamant | ACl | getalii > Lista Asocieri
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Nume Proces

Gestiunea datelor de identificare a posturilor didactice (catedre)

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Responsabil ISJ/ ISS nivel-disciplina-clasa >
resurse umane Selectare din lista >

Dublu-click

Stergerea unei 1. Lista de Lista de Director Unitatea de invatamant R Management unitate >

asocieri catedra-nivel- | catedre asocieri _ _ Catedre > Selectare

disciplina-formatiune | 2. Lista de actualizata, Informatician Unitatea de invatamant din listd > Buton

de studiu asocieri nivel- pentru catedra |— : — Editeaza > Forma de

disciplind-clasd | respectiva Director Unitatea de invatamant | ACl | getajii > Lista Asocieri
: nivel-disciplina-clasa >

Responsabil ISJ/1SS Selectare din lista >

resurse umane Buton & (stergere)

Definirea unei asocieri | Informatiile Lista de Director Unitatea de invataméant | R Management unitate >

avize-posturi didactice g_e(zjsprtg posturile as;)m?rl " Informatician Unitatea de invatamant gatﬁc{[rve >> E?etlectare

Idactice actualizata, Director Unitatea de invatamant ACI In 1is av uton
pentru postul ’ Editeaza > Forma de
respectiv resurse umane Buton “ (adiugare)

Vizualizarea unei 1. Lista de Lista de Director Unitatea de invatamant R 1. Management

asocieri avize-posturi | posturi asocieri pentru Inf —r : PRI unitate > Catedre >

didactice didactice postul didactic n. ormatician Unftatea de 1nv?’ngmanmt Selectare din lista >
2. Lista de respectiv Director Unitatea de invatamant | ACl | puplu-click > Forma
asocieri avize- Responsabil ISJ/ 1SS de detalii
posturi resurse umane 2. Management
didactice : unitate > Catedre >
Responsabil MEN Selectare din lista >
resurse umane Buton Vizualizeaza >
Forma de detalii
Modificarea unei 1. Lista de Lista de Director Unitatea de invataméant R Management unitate >
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Nume Proces

Gestiunea datelor de identificare a posturilor didactice (catedre)

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
asocieri avize-posturi | posturi asocieri Informatician Unitatea de invatamant Catedre > Selectare
didactice didactice actualizata, din lista > Buton
2. Lista de pentru postul . . % Editeaza > Forma de
asocieri avize- | didactic Director Unitatea de invatamant ACI detalii > Lista Avize >
posturi respectiv Responsabil ISJ/ 1SS Selectare din lista >
didactice resurse umane Dublu-click
Stergerea unei 1. Lista de Lista de Director Unitatea de invataméant R Management unitate >
asocieri avize-posturi | posturi asocieri __ : R Catedre > Selectare
didactice didactice actualizats, | Informatician | Unitatea de invatamant din lista > Buton
2. Lista de pentru postul | Director Unitatea de invatamant AC| | Editeaza > Forma de
asocieri avize- | didactic ’ detalii > Lista Avize >
posturi respectiv Responsabil ISJ/ ISS Selectare din lista >
didactice resurse umane Buton @ (stergere)

22.3.21

Atributele sub-procesului

22.3.2 Nume Sub-Proces: Gestionarea posturilor didactice auxiliare si nedidactice

Nume Sub-proces

Gestionarea posturilor didactice auxiliare si nedidactice

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona posturile didactice
auxiliare si cele nedidactice.

Mecanism de declansare

Informatiile despre posturi

procesul sa fie initiat

Conditii prealabile pentru ca

Unitatea este in sistem si este activa

Termenilor Cheie

Fundamente si Definirea
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22.3.2.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI:

SIlIR Access Rights:

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionarea posturilor didactice auxiliare si nedidactice

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugarea informatiilor | Informatiile Lista de posturi Responsabil ISJ/ ISS ARC | Management unitate >
despre posturi despre posturi didactice auxiliare | resurse umane Unitati > Selectare din
didactice auxiliare si didactice si nedidactice Informatician ISJ/ 1SS R lista > Editeaza >
nedidactice, in sistem auxiliare si actualizata Sectiunea Posturi
nedidactice Director Unitatea de | didactice auxiliare si
fnvatamant nedidactice > Buton
Adauga > Forma de
adaugare
Vizualizarea Lista de posturi | Lista de posturi Responsabil ISJ/ ISS ARC | 1. Management unitate
informatiilor despre didactice didactice auxiliare | resurse umane > Unitati > Selectare
posturile didactice auxiliare si si nedidactice din lista > Dublu-click >
auxiliare si nedidactice | nedidactice actualizata — Forma de detalii >
actualizata Informatician ISJ/ 1SS R Sectiunea Posturi
didactice auxiliare si
nedidactice
. . 2. Management unitate
Director EJ nlfa:teaAde I > Unité’;ig> Selectare
invatamant din lista > Buton
Responsabil MEN Vizuall‘Z?aZé > F.0rma
resurse umane de detglul> Sep’gunea
Posturi didactice
auxiliare si nedidactice
Modificarea Informatiile Lista de posturi Responsabil ISJ/ ISS ARC | Management unitate >

informatiilor despre

despre posturi

didactice auxiliare

resurse umane

Unitati > Selectare din
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Nume Proces Gestionarea posturilor didactice auxiliare si nedidactice
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
posturile didactice didactice si nedidactice Informatician ISJ/ 1SS R lista > Buton Editeaza
auxiliare si nedidactice. aux[llare_$l actualizata Director Unitatea de I > Forma de detal!|>
nedidactice n s A Sectiunea Posturi
invatamant T o ,
’ didactice auxiliare si
nedidactice >
Selectare din lista >
Buton Editeaza >
Forma de detalii
Stergerea unui set de Informatiile Lista de posturi Responsabil ISJ/ ISS ARC | Management unitate >
informatii referitor la despre posturi | didactice auxiliare | resurse umane Unitati > Selectare din
posturile didactice didactice si nedidactice Informatician ISJ/ 1SS R lista > Buton Editeaza
auxiliare si nedidactice. aUX|_I|are_$| actualizata Director Unitatea de I > Fo_rma de detal!|>
Stergerea se poate nedidactice s A Sectiunea Posturi
] - invatamant U o .
face doar daca ’ didactice auxiliare si
informatia nu este nedidactice >
referita de alte Selectare din lista >
inregistrari din sistem. Buton Sterge
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23 P-17 Procedura de gestionare a informatiilor de incadrare
personal

23.1 Obiectiv

Aceasta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea incadrarilor dintr-o unitate.

23.2 Descrierea procesului

23.2.1 Intrari

Reteaua scolara din anul in curs Retea scolara

Structura unitatii pentru anul scolar urmator Planul de scolarizare
Informatiile despre discipline Administratrea sistemului
Informatiile despre posturile alocate unitatii Resurse umane

23.2.2 lesiri

Destinatie

Incadrarea personalului Resurse umane
Managementul unitatii
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23.2.3 Diagrama de proces

Gestiune asociere personal
Mu—ps| post didacticawsiliarsau
nedidactic

ncadrare pe pot
didactics

Da

v

Gestiune incadrare
personal didadtic

h 4

Gestiune date generale

gsociere personal — post
didactic

h 4

Gestiune sodere personal -
atedre

Diagrama procesului de gestiune a incadrarilor
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23.3 Descrierea procesului

23.3.1 Nume Sub-Proces: Gestiunea incadrarilor pe posturi didactice (catedre)

23.3.1.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Gestiunea incadrarilor pe posturile didactice (catedre)

Obiective Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona incadrarea personalului didactic.

Planul de scolarizare aprobat
Mecanism de declansare Posturile didactice definite
Personalul este asociat unitatii

Unitatea este in sistem si este activa

Formatiunile de studiu definite n sistem.

Conditii prealabile pentru Lista de discipline definita in sistem.

ca procesul sa fie inifiat Lista de avize definita in sistem

Datele de identificare ale personalului sunt in sistem

Informatiile despre avizele asociate personalului exista in sistem.

Fundamente si Definirea

. . Avize — certificari si documente necesare pentru ocuparea postului didactic respectiv.
Termenilor Cheie ;
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

-

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestiunea incadrarilor pe posturile didactice (catedre)

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugarea Informatiile despre | Lista de incadrari Director Unitatea de AR Resurse umane >
informatiilor postul didactic actualizata invatamant Personal > Selectare
referitoare la o noua din lista > Buton
incadrare pe un post | Informatiile despre Responsabil | ISJ/ISS Cl Editeaza > Forma de
didactic personal resurse detalii > Sectiunea
umane Incadrare personal
didactic > Buton
v (adaugare) > Forma
de adaugare
Vizualizarea Informatiile despre | Lista de incadrari Director Unitatea de R 1. Resurse umane >
informatiilor postul didactic invatamant Personal > Selectare
referitoare la o Informatician | Unitatea de din listéd > Dublu-click >
incadrare pe un post | Informatiile despre invatamant Forma de detalii >
didactic personal Director Unitatea de ACI | Sectiunea incadrare
nvatamant personal didactic
Lista de incadrari ' 2. Resurse umane >
Responsabil | ISJ/1SS Personal > Selectare
resurse dip Iist? > Buton
umane V/zuallz?azé > F_orma
de detalii > Sectiunea
Responsabil MEN Incadrare personal
resurse didactic
umane
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2007-2013

Nume Proces

Gestiunea incadrarilor pe posturile didactice (catedre)

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Modificarea Informatiile despre | Lista de incadrari Director Unitatea de AR Resurse umane >
informatiilor postul didactic actualizata invatamant Personal > Selectare
referitoare la o din lista > Buton
incadrare pe un post | Informatiile despre Responsabil ISJ/ ISS Cl Editeaza > Forma de
didactic. personal resurse detalii > Sectiunea
umane Incadrare personal
didactic > Selectare din
lista > Buton editare >
Forma de detalii
Gestionarea Informatiile despre | Lista de discipline de| Director Unitatea de AR Resurse umane >
disciplinelor la postul didactic incadrare actualizata invatamant Personal > Selectare
incadrare din lista > Buton
Informatiile despre Editeaza > Forma de
personal detalii > Sectiunea
Incadrare personal
Informatiile despre didactic > Selectare din
discipline lista > Buton editare >
Forma de detalii >
: Sectiunea Discipline:
Responsabil ISJ/ ISS Cl 1. Pentru addugare >
resurse @ s
umane Buton ' (adaugare)

2. Pentru modificare >
Selectare din lista >
Dublu-click

3. Pentru stergere >
Selectare din lista >

Butonul % (stergere)
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Instrumente structurale
2007-2013

Nume Proces Gestiunea incadrarilor pe posturile didactice (catedre)

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Gestionarea nivelelor | Informatiile despre | Lista de nivele de Director Unitatea de AR Resurse umane >
de invatamant la postul didactic invatamant asociate invatamant Personal > Selectare
incadrare incadrarii actualizata din listd > Buton
Informatiile despre Editeaza > Forma de
personal detalii > Sectiunea
Incadrare personal
Informatiile despre Responsabil ISJ/ 1SS Cl didactic > Selectare din
nivelele de resurse lista > Buton editare >
invatamant umane Forma de detalii >
Sectiunea Nivele:
1. Pentru adaugare >
Buton ¢ (adaugare)
2. Pentru modificare >
Selectare din lista >
Dublu-click
3. Pentru stergere >
Selectare din lista >
Butonul % (stergere)
Gestionarea Informatiile despre | Lista de posturi Director Unitatea de AR Resurse umane >
asocierilor la posturile | postul didactic didactice asociate invatamant Personal > Selectare

didactice

Informatiile despre
personal

Lista de posturi
didactice

Tncadrarii actualizata

din lista > Buton
Editeaza > Forma de
detalii > Sectiunea
Incadrare personal
didactic > Selectare din
lista > Buton editare >
Forma de detalii >
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Nume Proces

Gestiunea incadrarilor pe posturile didactice (catedre)

Pas

Intrari

lesiri

Rol

Departament

RACI

Pasi SIIIR

Responsabil
resurse
umane

ISJ/ 1SS

Cl

Sectiunea Asocieri la
catedre:

1. Pentru adaugare >
Buton Adaugare >
Forma de adaugare
2. Pentru modificare >
Selectare din lista >
Buton Editare > Forma
de detalii

3. Pentru stergere >
Selectare din lista >
Butonul Stergere

Stergerea setului de
informatii referitor la o
incadrare.

Stergerea se poate
face doar daca
inregistrarea nu este
referita de alte
inregistrari din sistem

Informatiile despre
postul didactic

Informatiile despre
personal

Lista de Tncadrari
actualizata

Director

Unitatea de
invatamant

AR

Responsabil
resurse
umane

ISJ/ 1SS

Cl

Resurse umane >
Personal > Selectare
din lista > Buton
Editeaza > Forma de
detalii > Sectiunea
Incadrare personal
didactic > Selectare din

lista > Butonul %
(stergere)
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23.3.2 Nume Sub-Proces: Gestionarea incadrarii pe posturile didactice auxiliare si
nedidactice

23.3.21 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Gestionarea incadrarii pe posturile didactice auxiliare si nedidactice

Obiectivul acestei proceduri este acela de a gestiona incadrarea pe posturile

Obiective didactice auxiliare si cele nedidactice.

Informatiile despre posturi

Mecanism de declansare I, .
Informatiile despre personal in sistem

Unitatea este in sistem si este activa

Conditii prealabile pentru Lista si numarul maxim de posturi didactice auxiliare si nedidactice asociat
ca procesul sa fie initiat unitatii exista in sistem

Informatiile despre personal in sistem

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

<

Instrumente structurale
2007-2013

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionarea incadrarii pe posturile didactice auxiliare si nedidactice

resurse umane

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugarea informatiilor | Informatiile despre | Lista de incadrari Director Unitatea de AR Resurse umane >
referitoare la o noua postul didactic actualizata invatamant Personal > Selectare
incadrare pe un post auxiliar sau din lista > Buton
didactic auxiliar sau nedidactic Editeaza > Forma de
nedidactic , detalii > Sectiunea
Informatiile despre Responsabil ISJ/ 1SS Cl Incadrare personal
personal resurse umane didactic auxiliar si
nedidactic > Buton
v (adaugare) > Forma
de adaugare
Vizualizarea Informatiile despre | Lista de incadrari| Director Unitatea de R 1. Resurse umane >
informatiilor referitoare | postul didactic invatamant Personal > Selectare
la o incadrare pe un auxiliar sau Informatician Unitatea de din lista > Dublu-click >
post didactic auxiliar nedidactic invatamant Forma de detalii >
sau nedidactic Director Unitatea de ACI | Sectiunea incadrare
Informatiile despre nvatamant personal didactic
personal ' auxiliar si nedidactic
, o Responsabil | 1SJ/1SS 2. Resurse umane >
Lista de Tncadrari resurse umane P_ersfonval > Selectare
din lista > Buton
Vizualizeaza > Forma
Responsabil MEN de detalii > Sectiunea

Incadrare personal
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Nume Proces

Gestionarea incadrarii pe posturile didactice auxiliare si nedidactice

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
didactic auxiliar si
nedidactic
Modificarea Informatiile despre | Lista de incadrari Director Unitatea de AR Resurse umane >
informatiilor referitoare | postul didactic actualizata invatamant Personal > Selectare
la o incadrare pe un auxiliar sau din lista > Buton
post didactic auxiliar nedidactic Responsabil ISJ/ 1SS Cl Editeaza > Forma de
sau nedidactic. resurse umane detalii > Sectiunea
Informatiile despre Incadrare personal
personal didactic auxiliar si
nedidactic > Selectare
din listéd > Buton editare
> Forma de detalii
Stergerea setului de Informatiile despre | Lista de incadrari Director Unitatea de AR Resurse umane >
informatii referitor la o | postul didactic actualizata invatamant Personal > Selectare
incadrare. auxiliar sau din lista > Buton
nedidactic Editeaza > Forma de
Stergerea se poate Informatiile despre Responsabi ISJ/ 1SS C detalii > Sectiunea

face doar daca
inregistrarea nu este
referita de alte
inregistrari din sistem

personal

resurse umane

Incadrare personal
didactic auxiliar si
nedidactic > Selectare

din lista > Butonul %
(stergere)
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24 P-18 Procedura de generare a propunerii de incadrare

241 Obiectiv

Aceasta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru generarea propunerii de incadrare pentru o unitate.

24.2 Descrierea procesului

24.2.1 Intrari
[ It Susa |

Reteaua scolara din anul in curs Retea scolara

Structura unitatii pentru anul scolar urmator Planul de scolarizare
Informatiile despre discipline Administratrea sistemului
Informatiile despre posturile alocate unitatii Resurse umane
Informatiile despre incadrari Resurse umane

24.2.2 lesiri

Destinatie

Propunerea de incadrare Resurse umane
Managementul unitatii
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24.2.3 Diagrama de proces

-

Start

Weualzare plan deincadrare

Generare propuners de incadrare

Stop

Diagrama procesului de generare a propunerii de incadrare
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24.3 Descrierea procesului

24.3.1 Nume Sub-Proces: Generarea propunerii de incadrare

24311 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Generarea propunerii de Tncadrare pentru o unitate de Tnvatamant

Obiectivul acestei proceduri este acela de a genera propunerea de incadrare

Obiective pentru o unitate de invatimant.

Planul de scolarizare aprobat
Posturile didactice definite
Personalul este asociat unitatii
Incadrarile personalului didactic

Mecanism de declansare

Unitatea este in sistem si este activa

Formatiunile de studiu definite n sistem.

Lista de discipline definita in sistem.

Lista de avize definita in sistem

Datele de identificare ale personalului sunt in sistem
Lista de posturi didactice definite in sistem
Incadrérile pentru personalul didactic existent.

Conditii prealabile pentru
ca procesul sa fie initiat

Propunerea de incadrare contine informatiile despre Tncadrarile personalului
didactic existent in unitate si necesarul de personal didactic pentru anul scolar
urmator.

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
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INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale

2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Generarea propunerii de incadrare pentru o unitate de invatamant

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Vizualizarea planului | Informatiile despre Planul de Director Unitatea de RA Resurse umane >
de incadrare posturile didactice din incadrare invatamant Plan de incadrare
unitatea de Tnvatamant
Informatiile despre
personal Responsabil ISJ/ ISS Cl
resurse umane
Informatiile despre
incadrarile personalului
didactic existent in
unitatea de invatamant
Generarea propunerii | Planul de incadrare Propunerea de| Director Unitatea de R Resurse umane >
de incadrare incadrare invatamant Plan de incadrare >
Responsabil ISJ/ ISS ACIl | Buton Generare
resurse umane propunere
Responsabil MEN

resurse umane
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25 P-19 Procedura de gestionare a informatiilor despre datele
financiare

25.1 Obiectiv

Aceasta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea datelor financiare necesare pentru calculul
costului pe elev pentru o unitate de invatamant

25.2 Descrierea Procesului
25.2.1 Intrari

Intrari Sursa

Informatii despre liniile de buget Departamentul Financiar-Contabilitate
Informatii despre investitii si cheltuieli Departamentul Financiar-Contabilitate

25.2.2 lesiri

Bugetul aprobat Departamentul Financiar-Contabilitate

Informatii despre initiative investitionale si cheltuieli Departamentul Financiar-Contabilitate
in sistem

Informatiile despre costul mediu pe elev pentru Departamentul Financiar-Contabilitate
unitatea de invatamant

25.2.3 Diagrama de proces
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Start

Gestionare informatii buget

Gestionare informatii inwestitii si
chelttuieli

Stop

Diagrama procesului de gestionare a datelor financiare
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25.3 Cerintele Procesului

25.3.1 Nume Sub-Proces: Gestionarea informatiilor despre liniile bugetare

25.3.11 Atributele sub-procesului

Nume sub-proces Gestionarea informatiilor despre liniile bugetare

LblpE gestionarea liniilor bugetare pentru o unitate de invatamant

Obiectivul acestei proceduri este acela de a defini pasii necesari pentru

Mecanism de declansare

Conditii prealabile pentru Unitatea sa existe in reteaua scolara.
ca procesul sa fie inifiat Bugetul sa fie aprobat.

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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25.3.1.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI:
SIIIR Access Rights:

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Nume Sub-Proces Gestionarea informatiilor despre liniile bugetare
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Adaugare informatii Informatiile Bugetul Contabil Unitate de invatamant | R Date financiare >
despre valorile pe liniile despre bugetul propus Director Unitate de invatamant | A Buton Buget >
bugetare propus ’ Buton Adédugare
Contabil / Tehnic ISJ/ 1SS Cl >Forma de
adaugare a unei
Serviciul Investitii ISMB linii bugetare
Vizualizare informatii Bugetul propus | Bugetul Contabil Unitate de invatamant | R Date financiare >
despre liniile bugetare in sistem propus : : E— Buton Buget >
Director Unitate de invatamant | A Selectie din lista de
. . buget pentru anul in
Contabil / Tehnic ISJ/ 1SS C curs > Buton
Serviciul Investiti | ISMB | Vizualizeaza >
Forma de detalii a
Serviciul Investitii MEN unei linii bugetare
Modificarea informatiilor Bugetul propus | Bugetul Contabil Unitate de invatamant | R Date financiare >
despre liniile bugetare introdus in aprobat Buton Buget >
sistem Director Unitate de invatamant Selectie din lista d?
’ buget pentru anul in
Modificarile ce Contabil / Tehnic ISJ/ ISS curs > Buton
trebuie aduse Editeaza > Forma
pe bugetul — — de detalii a unei linii
propus Serviciul Investitii ISMB I bugetare
Serviciul Investiti | MEN
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25.3.2 Nume Sub-Proces: Gestionarea informatiilor despre initiativele investitionale si
cheltuielile bugetare

25.3.2.1 Atributele sub-procesului

Nume sub-proces Gestionare initiative investitionale si cheltuieli bugetare

Obiectivul acestei proceduri este acela de a defini investitiile sau cheltuielile

SIENTG bugetare dintr-o unitate de invatamant

Mecanism de declansare Buget aprobat

Conditii prealabile pentru ca | Unitatea sa existe in reteaua scolara.
procesul sa fie initiat Bugetul sa fie aprobat.

Fundamente si Definirea

Termenilor Cheie PJ — Unitate scolara cu personalitate juridica
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RACI:
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GUVERNUL ROMANIEI
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Sub-Proces

Gestionare initiative investitionale si cheltuieli bugetare

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Adéaugare informatii Informatiile Lista Contabil Unitate de R Date financiare >
despre initiativele despre investitii actualizata a invatamant Buton Cheltuieli >
investitionale sau sau cheltuieli initiativelor Director Unitate de A Buton Adéaugare >
cheltuielile bugetare investitionale invatamant Forma de adaugare
sau cheltuielilor| Contabil / Tehnic | ISJ/ 1SS C a unei investitii sau
bugetare cheltuieli
Serviciul Investitii | ISMB I
Serviciul Investitii | MEN
Vizualizare informatii | Lista actualizata a | Lista de Contabil Unitate de R Date financiare >
despre initiativele initiativelor initiative invatamant Buton Cheltuieli >
investitionale sau investitionale sau | investitionale si | Director Unitate de A Selectie din lista de
cheltuielile bugetare | cheltuielilor cheltuieli invatamant cheltuieli pentru
bugetare bugetare Contabil / Tehnic | ISJ/ 1SS C anul in curs >
Buton Vizualizeaza
— — > Forma Detalii
Serviciul Investitii | ISMB initiative
Serviciul Investitii | MEN investifionale sau
’ cheltuieli bugetare
Modificare informatii | Informatiile Lista Contabil Unitate de R Date financiare >
despre initiativele despre investitii actualizata a invatamant Buton Cheltuieli >
investitionale sau sau cheltuieli initiativelor Director Unitate de A Selectie din lista de
cheltuielile bugetare investitionale invatamant cheltuieli pentru
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Nume Sub-Proces Gestionare initiative investitionale si cheltuieli bugetare

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIlIR
sau cheltuielilor| Contabil / Tehnic | ISJ/ 1SS C anul in curs >
bugetare Buton Modificare>
Forma Detalii
Serviciul Investitii | ISMB inifiative
’ investitionale sau
Serviciul Investiti | MEN cheltuieli bugetare
Stergere informatii Lista actualizata a | Lista Contabil Unitate de R Date financiare >
despre initiativele initiativelor actualizata a invatamant Buton Cheltuieli >
investitionale sau investitionale sau | initiativelor Director Unitate de A Selectie din lista de
cheltuielile bugetare | cheltuielilor investitionale invatamant cheltuieli pentru
bugetare sau cheltuielilor| Contabil / Tehnic | ISJ/ ISS C anul in curs >
bugetare Buton Stergere

Serviciul Investitii | ISMB

Serviciul Investiti | MEN
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26 P-20 Procedura de gestionare achizitii

26.1 Obiectiv

Aceasta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea achizitiilor unei unitati de invatamant.

26.2 Descrierea Procesului

26.2.1 Intrari

Informatii despre achizitii si contestatii la procedura Documentatie conform procedurii de achizitie
de achizitie publica aplicabila
Departamentul financiar-contabilitate
Bugetul aprobat Departamentul financiar-contabilitate

26.2.2 lesiri

lesiri Destinatie
Informatii despre achizitii si contestatii in sistem Departamentul de investitii
Departamentul financiar-contabilitate
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26.2.3 Diagrama de proces

Y

Gestionare informatii despre
procedurade achizitie

Exta
mntes tatii Y

Da

.

Gestionarea informatiilor
despre contest atii

Y

(o —
] Stop

Diagrama de proces pentru gestionarea informatiilor despre achizitii
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26.3 Cerintele Procesului

26.3.1 Nume Sub-Proces: Gestionarea informatiilor despre achizitii

26.3.1.1 Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces Gestionarea informatiilor despre achizitii
oy Obiectivul acestei proceduri este acela de a defini achizitiile realizate de o

Obiective . :
unitate

Mecanism de declansare Declansarea unei proceduri de achizitie de catre unitate

Conditii prealabile pentru Unitatea sa existe in reteaua scolara

ca procesul sa fie inifiat Bugetul sa fie aprobat

. - Documentatie de achizitie
Fundamente si Definirea L T
. : Procedura de achizitie

Termenilor Cheie . L : Co

PJ — Unitate scolara cu personalitate juridica
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R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Sub-Proces

Gestionarea informatiilor despre achizitii

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIIIR
Adaugare informatii Informatiile si Lista Contabil Unitate scolara | R Date financiare >
despre achizitii documentele actualizata de : : _ Buton Achizitii >
specifice pentru o achizitii Director Unitate scolara | A Buton Adaugare >
achizitie Contabil / Tehnic ISJ/ 1SS C Forma de adaugare
Serviciul Investiti | ISMB I
Serviciul Investiti | MEN
Vizualizare informatii Lista actualizata de | Lista Contabil Unitate scolara | R Date financiare >
despre achizitii achizitii actualizata de Director Unitate scolara | A Buton Achizitii >
achizitii ' ' ’ Selectie din lista de
Contabil / Tehnic | 1SJ/1SS c | achiziti> Buton
Vizualizeaza >
Serviciul Investitii | ISMB I Forma de detalii
Serviciul Investiti | MEN
Modificare informatii Informatiile si Lista Contabil Unitate scolara | R Date financiare >
despre achizitii documentele actualizata de : : _ Buton Achizitii>
specifice pentru o achizitji Director Unitate scolara | A Selectie din lista de
achizitie Contabil / Tehnic | ISJ/ ISS C achizitii >

Serviciul Investitii

ISMB

Buton Editeaza
> Forma de detalii
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Nume Sub-Proces

Gestionarea informatiilor despre achizitii

Pas Intrari lesiri Rol Departament |RACI Pasi SIIIR
Serviciul Investiti | MEN
Stergere informatii Lista de achizitii Lista Contabil Unitate / Unitate | R Date financiare >
despre achizitie PJ (nu actualizata de scolara Buton Achizitii>
are contestatii atasate) achizitii Director Unitate / Unitate | A Selectie din lista de
scolara achizitii >
Contabil / Tehnic ISJ/ 1SS C Buton Stergere
Serviciul Investitii | ISMB I
Serviciul Investiti | MEN

26.3.2 Nume Sub-Proces: Gestionarea informatiilor despre contestatii la procedura de

achizitie

26.3.2.1

Atributele sub-procesului

Nume Sub-proces

Gestionare informatii contestatii pe procedura de achizitie

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de a defini modul de definire a unei
contestatii la o achizitie, primita de o unitate de invatamant

Mecanism de declansare

Primirea unei contestatii de catre unitatea de invatamant care a declansat
procedura de achizitie

Conditii prealabile pentru ca
procesul sa fie initiat

Informatiile despre procedura de achizitie exista in sistem.

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

Documentatia de achizitie
PJ — Unitate scolara cu personalitate juridica
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26.3.2.2 Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

RACI: R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
SIIIR Access Rights: RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,
Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Sub-Proces Gestionare informatii contestatii
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare informatii Contestatia la Lista actualizatd a | Contabil | Unitatea de R Date financiare > Buton
contestatie procedura de contestatiilor pentru invatamant Achizitii > Selectie din lista de
achizitie. o achizitie achizitii > Buton Editeaza >
Director ACI| | Forma de detaliu >Lista
contestatiilor > Buton (<)
adaugare
Vizualizare informatii | Lista de Lista de contestatii | Contabil | Unitatea de R Date financiare > Buton
contestatie contestatii pentru | pentru o achizitie invatamant Achizitii > Selectie din lista de
a achizitie , achizitii > Buton Editeaza >
Director ACl | Forma de detalii > Lista
Contestatiilor
Modificare informatii | Contestatia la Lista actualizatd a | Contabil | Unitatea de R Date financiare > Buton
contestatie procedura de contestatiilor pentru invatamant Achizitii > Selectie din lista de
achizitie. o achizitie achizitii > Buton Editeaza >
Director AC| | Forma de detalii > Lista
Contestatiilor > Buton ()
editare
Stergere contestatie | Lista de Lista actualizatda a | Contabil | Unitatea de R Date financiare > Buton
contestatii la contestatiilor pentru fnvatamant Achizitii > Selectie din lista de
procedura de o achizitie achizitii > Buton Editeaza >
achizitie Director ACl | Forma de detalii > Lista
Contestatiilor > Buton ()
stergere
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27 P-21 Procedura de gestionare a informatiilor despre note si
absente

27.1 Obiectiv

Aceasta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea notelor si absentelor.

27.2 Descrierea Procesului

27.2.1 Intrari
Intrari Sursa

Informatiile despre elevi Unitatea de invatamant
Informatiile despre formatiunile de studiu Unitatea de invatamant
Notele Unitatea de invataméant
Absentele Unitatea de invatamant
Mediile Unitatea de invatamant

27.2.2 lesiri
lesiri Destinatie

Notele Carnet note
Absentele Carnet note
Mediile Carnet note
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27.2.3 Diagrama de proces

Start
Noter Mo P Gestionare atsente
Da
Mu Da
Gestionare note Gestionare medii
Stop

Diagrama procesului de gestiune a notelor si absentelor
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27.3.1 Nume Sub-Proces: Gestionare absente elevi

27.3.1.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces

Gestionare absente elevi

Obiective

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a informatilor
aferente absentelor elevilor

Mecanism de declansare

Necesitatea gestionarii informatiilor despre absentele elevilor

Conditii prealabile pentru ca procesul
sa fie initiat

Exista informatiile despre elev in sistem
Este definita asocierea intre elev si o formatiune de studiu din
unitatea de invatamant

Fundamente si Definirea Termenilor
Cheie

Colectarea absentelor pentru copii din invatamantul prescolar se va
face saptamanal
Colectarea absentelor pentru elevi se va face lunar.
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Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)
RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Nume Proces

Gestionare absente elevi

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugarea 1. Datele de identificare Numarul Responsabil | Unitate de R Catalog > Selectare clasa >
numarului de ale elevului. absentelor formatiune invatamant Absente > Selectare materie
absente motivate 2. Document de motivare | motivate si/sau de studiu > Selectare luna > Selectare
si/sau nemotivate. (medical,etc) in cazul nemotivate elev > Forma de adaugare
absentelor motivate actualizat in Director Unitate de ACI
sistem invatamant
Modificarea 1. Datele de identificare Numarul Responsabil | Unitate de R Catalog > Selectare clasa >
numarului de ale elevului. absentelor formatiune invatamant Absente > Selectare materie
absente motivate 2. Document de motivare | motivate si/sau de studiu > Selectare luna > Selectare
si/sau nemotivate (medical,etc) in cazul nemotivate Direct Unitate d ACI elev > Forma de detalii >
absentelor motivate actualizat in rector onrate de Selectare informatie >
’ . . invatamant . '
3. Absentele se regasesc | sistem ’ Dublu-click
in sistem
Stergerea 1. Datele de identificare Numarul Responsabil | Unitate de R Catalog > Selectare clasa >
numarului de ale elevului. absentelor formatiune invatamant Absente > Selectare materie
absente motivate 2. Absentele se regdsesc | motivate si/sau de studiu > Selectare luna > Selectare
si/sau nemotivate in sistem nemotivate Director Unitate de ACI | elev > Forma de detalii >
actualizat in invatamant Selectare informatie > Buton
sistem Sterge
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27.3.2 Nume Sub-Proces: Gestionare note elev

27.3.2.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare note elev

Obiective Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a notelor elevilor

Se declanseaza in momentul in care un elev a primit o nota la una sau mai

Mecanism de declansare .
multe materii.

Exista informatiile despre elev in sistem

Conditii prealabile pentru ca | Este definita asocierea intre elev si o formatiune de studiu din unitatea de
procesul sa fie initiat fnvatamant

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie

SIlIR - Manual de utilizare Pag. 243/251



* v ¢
* *x
* *

UNIUNEA EUROPEANA
FONDUL SOCIAL EUROPEAN

GUVERNUL ROMANIEI
MINISTERUL DEZVOLTARII REGIONALE
S| ADMINISTRATIEI PUBLICE

27.3.2.2

RACI:
SIlIR Access Rights:

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

WAPODCA

INOVATIE IN ADMINISTRATIE

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

<

Instrumente structurale

2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Nume Proces Gestionare note elev
Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI Pasi SIlIR
Adaugare nota 1. Datele de identificare Notele Responsabil Unitate de R Catalog > Selectare clasa
ale elevului. actualizate in | formatiune de | invatamant > Note > Selectare
2. Nota a fost trecuta in sistem studiu materie > Selectare elev
catalogul clasei Director Unitate de ACI > Forma de adaugare.
invatamant
Modificare nota 1. Datele de identificare | Notele Responsabil Unitate de R Catalog > Selectare clasa
ale elevului. actualizate in | formatiune de | invatamant > Note > Selectare
2. Nota se regaseste in sistem studiu materie> Selectare elev>
sistem Director Unitate de ACI Forma de Qetall| ¢
invAtAMAnt Selectarg informatie >
’ Dublu-click
Stergere nota 1. Datele de identificare | Notele Responsabil Unitate de R Catalog > Selectare clasa
ale elevului. actualizate in | formatiune de | invatamant > Note > Selectare
2. Nota se regaseste in | sistem studiu materie> Selectare
sistem Director Unitate de ACI elev>Forma de detalii >
invatamant Selectare informatie >
Buton Sterge
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27.3.3 Nume Sub-Proces: Gestionare medii elev

27.3.3.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionare medii elev

Obiective Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a mediilor elevilor

Se declanseaza la sfarsitul fiecarui semestru pentru elevii care au numarul

Mecanism de declansare - : N
minim de note introduse in sistem.

Exista informatiile despre elev in sistem

Conditii prealabile pentru ca | Este definita asocierea intre elev si o formatiune de studiu din unitatea de
procesul sa fie initiat fnvatamant

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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27.3.3.2

RACI:
SIIIR Access Rights:

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

<

Instrumente structurale
2007-2013

Aloca, Modifica, Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie,

Nume Proces

Gestionare medii elev

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR
Adaugare medie | 1. Datele de identificare Mediile Responsabil Unitate de R Catalog > Selectare
ale elevului. actualizate in | formatiune de invatamant clasa > Medii > Selectare
2. Notele se regasesc in | sistem studiu elev > Forma de
sistem Director Unitate de ACl | adaugare
invatamant
Modificare medie | 1. Datele de identificare | Mediile Responsabil Unitate de R Catalog > Selectare
ale elevului. actualizate in | formatiune de invatamant clasa > Medii > Selectare
2. Notele se regasesc in | sistem studiu elev > Forma de detalii >
sistem - Director Unitate de ACI Selectarg informafie >
3. Valoarea mediei se IOV Dublu-click
< N invatamant
regaseste in SIIIR :
Stergere medie 1. Datele de identificare | Mediile Responsabil Unitate de R Catalog > Selectare
ale elevului. actualizate in | formatiune de invatamant clasa > Medii > Selectare
2. Notele se regasesc in | sistem studiu elev > Forma de detalii >
sistem Director Unitate de ACI| | Selectare informatie >
3. Valoarea mediei se invatamant Buton Sterge

regaseste in SIlIR
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28 P-22 Procedura de gestionare a informatiilor despre note la
evaluari si certificari

28.1 Obiectiv

Aceasta procedura descrie procesele ce trebuie parcurse pentru gestionarea evaluarilor/certificarilor.

28.2 Descrierea Procesului

28.2.1 Intrari
Intrari Sursa

Informatiile despre elevi Unitatea de invatdmant
Informatiile despre formatiunile de studiu Unitatea de invatamant
Informatiile despre evaluari si certificari MEN

Notele Evaluare/Certificare
Absentele Evaluare/Certificare

28.2.2 lesiri

lesiri Destinatie
Notele Foaia matricola
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28.2.3 Diagrama de proces

Start

Da

v

Gestionare note

Stop

MNu—

Gestionare aksemte

<

Instrumente structurale
2007-2013

Diagrama procesului de gestiune a evaluarilor/certificarilor
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28.3 Descrierea procesului

28.3.1 Nume Sub-Proces: Gestionare note/absente pentru evaluari sau certificari

28.3.1.1 Atributele Cheie ale Procesului

Nume Sub-proces Gestionarea notelor si absentelor pentru evaluari sau certificari

Obiectivul acestei proceduri este acela de gestionare a notelor si/sau a

Obiective . ‘. e
absentelor elevilor la evaluari sau certificari

. Se declanseaza dupa ce elevii au sustinut o sesiune de evaluare sau o
Mecanism de declansare ’ ’

certificare.
Conditii prealabile pentru Informatiile despre elev exista in sistem
ca procesul si fie initiat Asocierile elev-formatiune de studiu definite in sistem

Informatiile despre evaluari si certificari completate in sistem

Fundamente si Definirea
Termenilor Cheie
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28.3.1.2

RACI:
SIlIR Access Rights:
Tipareste. CONSULT= Citeste, Tipareste. INFORM = Citeste, Tipareste.

Fluxul si pasii corespunzatori in SIIIR

R(esponsible), A(ccountable), C(onsult), I(nform)

<

2007-2013

Instrumente structurale

RESPONSIBLE = Citeste, Scrie , Modifica, Tipareste. ACCOUNTABLE = Citeste, Scrie, Aloca, Modifica,

Nume Gestionarea notelor si absentelor pentru evaluari sau certificari

Proces

Pas Intrari lesiri Rol Departament RACI | Pasi SIIIR

Adaugare 1. Informatiile Informatiile despre note| Responsabil Unitate de R Catalog > Rezultate

note/absent | despre elev /absente la evaluari se | formatiune de invatamant evaluari > Selectare

e evaluare | 2. Note /absentele | regasesc in sistem studiu Evaluare > Selectare
de la evaluare Director Unitate de ACI | clasa > Buton Adauga
[cerificare invatamant

Modificare 1. Informatiile Informatiile despre note| Responsabil Unitate de R Catalog > Rezultate

note/absent | despre elev /absente la evaluari se | formatiune de invatamant evaluari > Selectare

e evaluare 2. Note /absentele | regasesc in sistem studiu Evaluare > Selectare
de la evaluare Di Unitate d ACI clasa > Forma de detalii
[cerificare in sistem Irector ontiate ce > Selectare informatie >

invatamant . :
' Dublu-click

Stergere 1. Informatiile Informatiile despre note| Responsabil Unitate de R Catalog > Rezultate

note/absent | despre elev /absente la evaluari se | formatiune de invatamant evaluari > Selectare

e evaluare 2. Note /absentele | regasesc in sistem studiu Evaluare > Selectare
de la evaluare Director Unitate de ACI | clasa > Forma de detalii
[cerificare in sistem invatamant > Selectare informatie >

Buton Sterge
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