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

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 5 6
1.1 Elaborat Sandu Carmen Secretar 14.11.2022
1.2 | Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 16.11.2022
1.3 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 25.02.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 12.08.2022
2.4 Revizia 2 18.11.2022

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Sandu Carmen 18.11.2022
3.2 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Tomescu Raluca-Veronica | 18.11.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Sandu Carmen
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura are scopul de a stabili modul cum se adauga elevii in aplicatia SIIIR, generarea
formatiunilor de studio si asocierea elevilor.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

4/28



COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
PEDAGOGIC N .
“CONSTANTIN ADAUGAREA SI ASOCIEREA ELEVILOR IN SHIR Revizia 2
CANTACUZINO” Cod: P.O.SCR 10 Exemplar nr. 1
TARGOVISTE

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura operationala se refera la modul de addugare a elevilor in aplicatia SIIIR, generarea formatiunilor
de studio si asocierea elevilor pentru Unitate.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea procedurata este initiata de personalul compartimentului secretariat si are la baza documentele
Unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Informatii ce se incarca in aplicatia SIIIR.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Secretariat.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Recomandarile C.E.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- platforma https://www.siiir.edu.ro;

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Decizia ordonatorului de credite al unitatii.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 pP.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 Vv Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 SIIR Sistemul informatic integrat al Tnvatamantului din Romania
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Modulul gestioneaza reteaua scolara a unitatilor de invatamant si se ocupa de colectarea caracteristicilor,
care permit identificarea fiecdrei unitati. Totalitatea unitatilor de invatamant si relatiile ierarhice, care se
stabilesc intre acestea, constituie reteaua scolara nationala.

Aplicatia este conceputa pentru a functiona online, deci asigurati-va ca aveti conexiune la internet.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Aplicatia este conceputa pentru a functiona online, deci asigurati-va ca aveti conexiune la internet.
Adresa de accesare, http://www.siiir.edu.ro/siiir, se introduce in browser-ul pe care il folositi.

In fereastra de autentificare introduceti numele de utilizator si parola primite. Dupa autentificare va
apare fereastra principala:
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€« C | & https://wwwisiiir.edu.ro/siiir/home/index.htmi# R
Conectat ca econactare )
SIIIR &
~—_ Plan de scolarizare '] Resurse materiale Managementul

2 Sumar
| ¥ Rapoarte

-

Cladiri

L/ unitstilor de invitamant
& Unitdti de invatdmant
— 4 Formatiuni de studiu

m Inscrierea la gradinita
Iniscriere copil
; Listd cereri
Rapoarte

B_ —7 Date financiare
Bugste

#

Cheltuieli

i‘ Managementul elevului

M Lists paninti/tutori

ray

Programe sociale

Programe socizle pentru elevi
Programe socizle pentru parinti

| Date statistice
5C0
SCO special
Cost standard

—3) Comunicare

=j Scrie mesal
=
=)

Tn meniul “Managementul elevului” se acceseaza “Listd elevi”. In fereastra aparuta se

apasand butonul ,Adauga”

introduc elevii,
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- C | § https://www.siiiredu.ro/siiir/home/index.html# w2 =
SIII Conectat ca Deconectare )
J
Meniu € Lista elevi
<< inapoi la meniul principal ¥ Filtraaz3 => {p Adaugd ? Editeaza u Sterge & Export |~
Managementul elevului & Unitatea de imvatamant CNP Nume Prenume Initiala tata Asociat Numér matricol
- COLTEH.ALLCUZA 19 BOLOCAN DANUT STEFAN M Nu
Listd elevi
COLTEH.ALLCUZA 29 BURULANA ALEXANDRA G Nu
Listd parinti/tutori R . R .
COLTEHALILCUZA 19 CARALSL FLORIN v Nu
T COLTEHALI 2 COSTICA DIANA ELENA v Nu
Transfer elev £ COLTEH.ALICUZA 19 APOSTU MARIUS VASILE R Nu
Cereri emise
Cereri primite
Pagina |1 din1 C:' Afisare inregistrérile 1 - 5 din 5
Mesais E3

In fereastra ,Detalii elev” ce se deschide dupa apasarea butonului ,Adauga” se introduce CNP-ul elevului
si se apasa pe ,lupa” de langa caseta text.
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&« C' | 8 httpsy//www siiiredu.ro/siiir/home/index html# el =
Conectat ca Jeconectare )
SITIR >
Ei“ “ Detalii elev
<< inapoi la meniul principal
Date de identificare Registru matricol
Managementul elevului 3 CNP: 19fi:i,:,‘f')1|@ <:= val.: nr.: c pag.: c

List3 elevi Numér matricol: Fotografie
grafie
Listd parintiftutori

Nume: \

Rapoarte

Pranume;

Transfer elev ES

Prenume:
Cereri emise Brenumes: y
Cereri primite R

Initial3 tatd:

Sex:

Locul nasterii: | |,0 @

.

Cetdtenie: Roméand B x

Nationalitate: Roméand 2| x

Tarz de origine: Romaniz L x

Limb3 maternd: Limba romana P x

Data intrarii in sistem: 07/12/2014 =

Data iesirii din sistem:

Salveaza Renunt3

Mesaje

Daca datele se regisesc In SIIIR, atunci acestea vor fi preluate automat (nume, prenume, initiala tat3,
sex, data nasterii ). Daca aceste date nu se afla In SIIIR, atunci se vor introduce manual. Campurile
marcate cu rosu sunt obligatorii.

Daca elevul are mai multe prenume, atunci se trece fiecare in cate o casuta.

Locul nasterii se alege din lista apdsand pe lupa de langa caseta text ,Locul nasterii”
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€« C | & https://wwwisiiir.edu.ro/siiir/home/index.html#

SIIIR

Heniu Detalii elev
<< inapei la meniul principal
ate de identificare Reqistru matricol
Managementul elevului CNP: 196 1 Vol nr 2
CNP: V =
Numar matrical: rafie
Nume: BENEA
Pranume: ADRIAN
Prenume:

Localitate
Prenume:
Initiala tata: I Filtreazd
Sex: Judet: vaslui Filtreaza

Conectat ca

,_
3
&

Lit

Data nasterii: Cod SIRUTA Descriere ‘Cod SIRUTA judet Localitate superioard
161794 MUNICIPIUL BARLAD 378
Locul nagterii:
161829 MUNICTPIUL HUST 378
Cetdtenie: 161856 (ORAS NEGRESTI 378
Nationalitate: 161945 MUNICIPIUL VASLUT 378
Tara de arigine: 162014 ALBESTL 378
162069 ALEXANDRU VLAHUTA 378 VASLUT RURAL
Limba

162149
162184
2327

ARSURA
BANCA

378
378
BACANT 378 VASLUT
BACESTT 378 VASLUT

din23 | b

Mesaje

In fereastra ,Localitate” apar toate localitatile din taré.

= A

Pentru a gasi mai usor locul nasterii folositi butonul ,Filtreaza” in coltul din
Jlocalitate”.

RURAL
RURAL

etirile 1 - 25 din 551

0ok Cancel |

stanga sus, In fereastra
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&« C | G https://mww.siiir.edu.ro/siiir/home/indexhtml# 97 =
Exemplu pt Municipiul Barlad Dix
SIIIR Dialog fltre x
Proprietatea Criteriul Valoarea 1 Valearea 2 FS
ficnns Detaliielev || Cod SIRUTA Egal (=) 161734 >
Descriera Egal (=) F
Managementul elevului i JL:::;itate e ::: E: g: : c
| Mediu Egal (=) F
) Dela fntra (<->) & &
‘ || pansla fntra {<->) o &

Transfer elev

Cereri primite

Mesaje

Sugestii:

nagts
Salveazi filtre simple inchide
il

tate supericard Mediu

- in fereastra de filtru bifati casuta din dreptul campului Judet si dupa ce dati filtreaza apare o noua
casuta unde se poate face filtru dupad judet (vor apare numai localitatile din judetul selectat).

- Daca se cunoaste codul SIRUTA, se trece acesta in dreptul campului ,Cod SIRUTA" la Valoarea 1 si se
apasa filtreaza. (daca ati indentificat acest cod, este bine de notat, pentru a face filtru dupa el si pentru
ceilalti elevi nascuti Tn acea localitate).
- Deasemeni se pot folosi si celelate criterii de filtrare pentru a va face mai usoara gasirea localitatii

respective

Atentie! Denumirile localitatilor sunt cu litere mari si diacritice. Filtru face diferenta
In cdmpul ,Data intrdrii in sistem” se alege 01/09/2014
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[ ' | @ hrpsywwwsiiireduro/silir/home =
SIIIR Conectat ca

imnl MADN,
Data Intrarl in sistem @-_
Data iegirii din sistem:

resaje

Tn cdmpul ,Numar matricol”, se trece nr. din registrul matricol al elevului, iar la ,Registrul matricol” se
trece Volumul registrului, numarul acestuia, si pagina la care este inregistrat elevul.

Campurile cetatenia, nationalitatea, tara de origine si limba materna se completeaza automat. Daca sunt
modificari fata de datele trecute se modifica apasand pe ,lupa” din dreptul casetei respective.

Dupa completarea datelor se activeaza butonul ,salvare” si se apasa.
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€« C | 8 httpsy//www.siiir.edu.ro/siiir/home/index.html#

SIIIR

Meniu «

<< napoi la meniul principal

»,

Managementul elevului
List elevi
Listd parintiftutori
Rapoarts
Transfer elev &
Cersri emiss

Cereri primite

Detalii elev

Date de identificare

CNP: 29
Numzr matricol: 57
Nurme: ToPaLA
Prenume: IONELA
Prenume:

Prenume:

Initial3 tatd: 1

Sex: Feminin
Data nasterii: 16/02
Locul nagterii MUNICIPTUL BARLAD
Cetatenie: Romana
Nationalitate: Roménd
Tara de origine: Romania

Limb& materna:
Data intrarii fn sistem: 01/09/2014

Data iesirii din sistem:

Mesaje

Limba ramana

Registru matricol
Vol.: 1 nr.:

Fotografie

1

@

4 incarcs
£/x
£[x
£/x
£[x
£

t Jic)

Conactat ca

b3
m

I

Dupa inchiderea ferestrei ,Date elevi” acesta va fi vizualizat In lista cu elevi.
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<« C | & hitps://wwwisiiiredu.ro/siiir/home/indexhtml# 9o =
SIIIR Conectat ¢ onectare ) :
<< inapoi la meniul principal Y Filtreaza P Adaugd Editeaz: Sterge $ Bxport | -
Managementul elevului £ Unitatea de invatamant o Nume Prenume Initiala tata Asodiat Numér matricol
o COLTEHALLCUZA 3 ToPALA IONELA Nu 7
[4 4 | Pagina |2 din2 & Afigare inregistririle 26 - 27 din 27

Generarea formatiunilor de studiu si asocierea elevilor.
Adresa de accesare, http://www.siiir.edu.ro/siiir, se introduce in browserul pe care il folositi.

In fereastra de autentificare introduceti numele de utilizator si parola primite. Dupa autentificare va
apare fereastra principala:
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{ C | & https://wwwisiiir.edu.ro/siiir/home/index.htmi# b —
Conectat ca econactare )
SIIIR =
[ 1=

[\ === Plan de scolarizare i : | Resurse materiale Managementul
Sumar <2 | cadin L unititilor de invitimant
% Rapoarte ' _//” b/ e e
3 J mmatiuni de studiu

m inscrierea la gradinit3 ! 8 i Date financiare b& Managementul elevului
Iniscriere copil » Bugete -
d Lists cereri 33 Cheltuieli M Lists paninti/tuton

Rapoarte

<\ Programe sociale p| Date statistice ) Comunicare
\ A i ) Programe saciale pentru elevi | sc N Scrie mesaj
| Programe socizle pentru parinti SCO special — )
'~ J Cost standard T /

i

7

Se acceseazd in meniul ,Managementul unitatilor de invatdmant” meniul ,Formatiuni de studiu”. Tn
fereastra deschisa se selecteaza in primul rand anul scolar in partea dreapta sus.
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&« C' | 8 httpsy//www.siiir.edu.ro/siiir/home/index.html# 2| E
Conectat ca srfae )
SIIIR 1 Anul scolar 2014-2015 |~ <
— 2
Meniu “! Lista formatiunilor de studiu
<< inapoi la meniul principal 7 Filtreaza P Adaugi  [f Editeazs | § Sterge ‘(:‘,: SnCortyi
Managementul unitatilor de .. (2 Cod Cod unitate Unitatea Localitate betEs Nume e Limba predare | P T ICTREE Specializare
superioard invatamant studiu
Unitati de imatamant Clasa IX 12M1 3761104154 COLTEMALLCU.. BARLAD MUNICIPIULBA . 12M1 Liceal Limba romans Clasa IX Tehnician proiec

Formatiuni de studiu
Activitdti extragcolare
Parteneri i consortii

Rapoarte

La pasul 2 se genereaza formatiunile de studiu apasand butonul ,Genereaza clase”. La intrebarea ,Doriti
sa generati clase conform planului de scolarizare ?" apasti DA, la Intrebarea ,Doriti sa generati clase
pentru anul scolar viitor conform planului de scolarizare curent?”apasati DA.

Clasele vor fi generate dupa nivelul de Tnvatamint, tip formatiune de studiu, conform planului de
scolarizare. Clasele vor primi nume de la A, B... in functie de cate clase au fost definite in planul de
scolarizare pentru tipul de formatiune respectiv (ex. la clasa a ll-a sunt declarate 2 clase, va apare clasa Il
Asiclasall B, la clasa a lll-a este o singura clasa, va apare clasa lll A...)

« C' | & https://mwww.siiiredu.ro/siiir/home/index.html#

SITIR

Meniu « Lista formatiunilor de studiu

kg

Conectat ca

actare )

Anul scolar 2014-2015 (v | (5

<< inapoi la meniul principal Y Filtreazd {:J Adaugd ? Editeaza x Sterge Genereaza clase <:: 1 & Bxport |~
Managementul unitatilor dei... | Cod ~ Unitatea Nume Nivel de invatamant Limba predare stiu L3 Specializare
LA BT Clasa IX 841 COLTEHALLCUZA A1 Liceal Limba romana ClasaIX Tehnician in hotelaris
Formatiuni de studiu Clasa I¥ SM2 COLTEHALILCUZA SM2 Liceal Limba romana Clasa IX Tehnician prelucrari pe masini cu comanda numerica
Activit3ti extrascolare Clasa DX & COLTEHALLCUZA A Liceal Limba romana Clasa IX Tehnician operator tehnicé de calcul I
Partener si consortii Clasa XA COLTEHALLCUZA A Liceal Limba roména Clasa IX Tehnician designer vestimentar
e Clasa XA COLTEHALLCUZA A Liceal Limba roméns Clasa X Tehnician in activititi de comert \
Clasa XA COLTEHALLCUZA A Liceal Limba roménd Clasa X Matematicé - informatic
ClasaIxa COLTEHALLCUZA A Liceal Limba roména Clasa IX Matematica - informatica
Clasa IXB COLTEHALILCUZA B Liceal Limba romana Clasa IX Tehnician in activitati de comert 2
Clasa X 10E2 COLTEHALLCUZA 10E2 Liceal Limba roména Clasa X Tehnician electronist
Clasa X & COLTEH.ALLCUZA A Liceal Limba romana Clasa X Tehnician operator tehnici de calcul
Clasa X A COLTEHALLCUZA A Liceal Limba roméns ClasaX Tehnician proiectant CAD

" N [P— Vil amm2ox

N O R T B

Se poate schimba denumirea clasei, prin selectarea formatiunii respective si apasand butonul
»Editeaza". Se deschide fereastra de editare unde se pot face modificari. La nume se introduce numele

clasei agsa cum le aveti definite Tn unitate si se apasa butonul ,Salveaza".
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Cod: P.O.SCR 10

Exemplar nr. 1

<« C' | & https://wwwisiiir.edu.ro/siiir/home/indexhtml#

SITIR

Meniu b Formatiune de studiu

<< inapoi la meniul principal
Unitatea:

Managementul unitatilor dei... =
MNume:
Unitati de imvatamant
Forma de finantars:
Formatiuni de studiu

COL.TEH.AL.LCUZA

Pix

B Exemplu: 9E1

|-==:':_,‘:|1

Buget

~

Mivelul de invatamant:

Liceal

Conectat ca wonectars )

v

Activititi extragcolare Plan de scolarizare: Clzsa I{, Limba romanZ, Mas3, Traditional, Zi, Normal, Tehnologicd, Tehnic, Electronicd automatizar, Te 2 %
Parteneri §i consortii Fractiune: :
Rapearte Limba predare: Tip invitdmant:
Alternativa educationald: Forma invat3mant:
Tip predare:
Tip formatiune de studiu:
Filisra: Intensiv:
Profil: Bilingv:
Domeniu: -
2 . @ Renuntd
Elevi Discipline si optionale
Y Filtreazd P Adaugd & Export |-
’ p— — — . Data asocierii " —
Nume Initiala tat3lui Prenume Prenume 2 Prenume 3 CHP Limb& Limb& Status situatie Grupa de |a formatiunea  Data incheierii
modernd 1 modernd 2 scolard varstd Trema
&« C' | & https://www.siiir.edu.ro/siiir/home/index.html# W=
Conectat ca nectars )
SIIIR Anul scolar 2014-2015 |» | (5]
—
Meniu < Lista formatiunilor de studiu
<= inapoi la meniul prindipal ¥ Filtreazd o Adaugd [ Editeazd |38 Steroe || Genereaza clase & Export |+
Managementul unitatilor dei.. (% Cod = Unitatea Nume Nivel de invatSmant Limba predare ﬂpd’:’;:aﬁi:me Specializare
Unitdti de invatamant lasa Ty 3a] ) TEHALLC 1 Liczal Limha romans lasa I Tehnician in hotelr
Formatiuni de studiu I Clasa IX 9E1 COLTEHALILCUZA 9E1 Liczal Limba roménd Clasa X Tehnician oparator tehnics de calcul I
T =
Activitsti extrascolare Clasa DX 8M2 COLTEHALLCUZA amMz Liceal Limba remana Clasa I Tehnician prelucrar pe masini cu comanda numerica
Farteneri 5 consortii ClasaIX A COLTEH.ALLCUZA A Liceal Limba remana Clasa Ix Tehnician designer vestimentar
Rapoarte Clasa I A COLTEH.ALLCUZA A Liceal Limba romana Clasa Ix Tehnician in activitdti de comert
Clasa IXA COLTEHALLCUZA A Liceal Limba romana Clasa Ix Matematics - informatic
Clasa IXA COLTEHALLCUZA A Liceal Limba romana Clasa Ix Matematics - informatics
ClasaIX B COLTEHALILCUZA B Liczal Limba roménd Clasa IX Tehnician in activititi de comert

Dupa ce au fost introdusi elevii in aplicatie, conform procedurii nr.

acestia se asocieaza la formatiunile create Tn pasii anteriori.

RECOMANDARE: intrucat nu este disponibila o asociere multipla

1 - Introducerea elevilor in SIIIR,

a elevilor, se recomanda dupa

introducerea tuturor elevilor dintr-o clasa, respectivii sa fie asociati la formatiunea corespunzatoare,
dupa care se vor introduce alti elevi. Daca sunt introdusi mai multi elevi in aplicatie, la asociere, ei sunt
selectati din ,lista elevi” si cautarea lor devine mai dificila. Pentru asociere, se selecteaza clasa dorita si
se apasa butonul ,Editeaza”
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TARGOVISTE

€« C' | & https://www.siiir.edu.ro/siiir/home/indexhtml# w| =

SIIIR

Meniu | Lista formatiunilor de studiu

e lzplE e e Y Filtreazs o adavgd]| (B Editeazs |38 sterge | [P Genereaza clase & Export |+
Managementul unitatilor de i... | Cod ~ Cod unitate Unitatza Localitate i Nume N N‘vveul df Limba predars T h”:_:fdtiilljm de Specializare
Unitati de invatamant |! clasaa 124 3761104154 COLTEHALLCU. BARLAD MUMICIPIUL BA... 124 Liceal Limba reman Clasa ¥II Tehnician in turi
Formatiuni de studiu Clasa XII 1241 3761104154 COLTEHALLCU.. BARLAD MUNICIPIULBA...  12A1 Liceal Limba roména Clasa XII Tehnician in turi
Activititi extrascolare Clasa XII 1242 3761104154 COLTEH.ALLCU. BARLAD MUNICIPIUL BA... 1242 Liceal Limba romana Clasa ¥I1 Tehnician in turi
Parteneri si consortii Clasa XII 1243 3761104154 COLTEH.ALLCU.. BARLAD MUNICIPIUL BA. 1243 Liceal Limba roména Clasa XII Tehnician in acti
Ers Clasa XII 12C 3761104154 COLTEMALLCU.. BARLAD MUNICIPIUL BA. 12c Liceal Limba roménd Clasa XI1 Tehnician in con.

1 Clasa XII 12E1 3761104154 COLTEHALLCU. BARLAD MUNICIPTUL BA..  12E1 Liceal Limba remana Clasa XII Tehnician cpera...

Clasa XI1 12E2 3761104154 COLTEHALLCU. BARLAD MUNICIPIUL BA...  12E2 Liceal Limba romana Clasa XII Tehnician electr...

Clasa XII 12E3 3761104154 COLTEH.ALLCU, BARLAD MUNICIPIUL BA... 12E3 Liceal Limba romana Clasa XII Tehnician in aut...

Tn fereastra deschisa se apasa butonul ,Adauga” din tabul elevi (in partea de mijloc a ferestrei).

<« C' | @ hitpsy//www siiiredu.ro/siiir/home/indexhtml# w2 =
Conectat ca | Deconectare )
SIIIR =
—
Meniu “'| Formatiune de studiu
<< inapoi la meniul principal
Unitatea: COL.TEH.AL.LCUZA P x
Managementul unitatilor de i... #

Nume: 124

Unitati de imatamant
Formé de finantare: Bugst v Nivelul de Tnvat3mant: Liceal >

Formatiuni de studiu

Activit3ti extrascolare Plan de scolarizars: Clasa X11,Limba romang, Mas3, Traditional, Zi,Normal, Tehnologic, Servicii, Turism, Tehnician n turisr 2 | %

Parteneri si consortii Fractiune: 3

Rapoarts Limba predare: Tip invat3mant:
Alternativd educationald: Forma invatamant:
Tip predare:
Tip formatiune de studiu:
Filiera: Intensiv:
Profil: Bilingv:
Domeniu; -

Salveazd Renuntd
Discipline si optionale
7 Pl — = T — & Exort |-
Data asocierii
Nume Initiala tatslui Prenume Prenume 2 Prenume 3 CNP Limb3 Limb3 Status situatie Grupa de la Data incheierii
moderns 1 modernd 2 scolard varsta formatiunea
de studiu

Se va deschide fereastra ,,Asociaza elev”.
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TARGOVISTE
: . Asociaza elev - ¥
Elev: | |p x| Salvea
Elevi Limb3 modami 1: | |v|@
HEs Nivel cunostinta: | |v (7]
Nume Initiala tatalui Frenume Prenume Limba modema 2: o Grupa de e ?i;::iéri
Nivel cunostings: hd varsts f,'; St'tLi;Ii-Lia
Status situati= scolard: | |v (L]
Grupa de varsta: v
fﬂ?ma?;?ﬂﬁlea“ld: studiu: Do
Data inchaierii; |
Zalveaza Renunta

Apasand pe ,lupa” din dreptul cdmpului elev se va deschide lista cu elevii introdusi anterior Tn aplicatie.

Meniu Formatiune de studiu

<< inapoi la meniul principal

Unitatea: COL.TEH.AL.I.CUZA
Managementul unitadtilor de i...
Nume: 12A
Forma de finantare: Buget > Nivelul de invatamant: Liceal b
Plan de scolarizare: Clasa XIL Limba roméng,Masé, Traditional, Zi,Normal, Tehnologica, Servicii, Turism, Tehnician in turisr |
Fractiune: C
Elev X
Y Filtreazs
Initiald Data Cod Locul o . - - o
CNP Nume Prenume s Sex P SIRLTA i Cetatenie  Mational... Tard Limba
19 BOCANET MICUSO.. E Masculin 17 .. 166841 OBARSENI  Roméang Roménd Roménia Limbar...
19 BOLOCAN DANUT.. M Masculin 1 . 161734 MUNICL.. Roménd Roména Roménia Limbar...
29 BURUIANA ALEXAN.. G Feminin 1 . 1617594 MUNICL..  Romdnd Romand Romdnia  Limbar...
19 CARAUSU  FLORIN A Masculin . 161734 MUNICL.. Roménd Roména Roménia Limbar...
29 COSTICA  DIANAME.. V Feminin ( . 161794 MUNICL..  Romdnd Romand Romania  Limbar...
25 TOPALE IONELA I Feminin 1 161794 MUNICL.. __ Roména Roména Roménia Limbar... Salveaza Renung
1 |—>I 2%vavac... VASILIU ELENAM.. I Feminin 1 _ .. 181734 MUNICL.. Romand Romani Reménia Limbar... ]
pae
fta
Pagina |1 din1 "3‘ Afigare inregistrarile 1 - 7 din 7
Cancel
(] v DANIELA
P D OANA GABRIELA

Se selecteaza elevul dorit si se apasa butonul ,,OK” (dreapta jos). Astfel se revine la fereastra ,Asociaza
elev”, unde campul ,elev” va fi completat cu datele acestuia.

Se completeaza si restul campurilor, folosind listele derulante asociate fiecarui camp si se apasa butonul
~Salveazd”.
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TARGOVISTE
€« C' | @ https://wwwsiiir.edu.ro/siiir/home/indexhtmk# T

Conectat ca 1ectare )

SIIIR

Meniu Formatiune de studiu

Unitatea: COL.TEH.AL.LCUZA
Managementul unitdtilor de i...

Hume: 12A

Formd de finantare: Bugst » Liceal >

Plan de scolarizare: Clasa XII, Limba roman3,Mas3, Traditional, Zi, Normal, Tehnologic, Servicii, Turism, Tehnician in turisr |2

Fractiune: :

Alternativd educationals Asociazd elev x

o o 7 ™

UPLie Elev: 2 VASILI, ELENA 2| x

u - Limb& moderna 1: Limba engleza ~

FlE Nivel cunostinta: - Meavaluat >
Limbd modema 2: =

Domeniu Mivel cunostinte: »
Status situatie scolard; Situatie scolard deschisi |+ Baza =

Elevi Grupa de varsts: v
Ejtriaat\?ﬁill‘lf studiu: % 3 - -

Nume Initiala tatélui Data incheierii: L 31/08/2015 = - ) I;|l|:4 Data fncheierii
Salveazs Renuntd

Se selecteaza elevul dorit si se apasa butonul ,,OK” (dreapta jos). Astfel se revine la freastra ,Asociaza
elev’, unde campul ,elev” va fi completat cu datele acestuia.

Se completeaza si restul campurilor, folosind listele derulante asociate fiecarui camp si se apasa butonul
~Salveazd”.
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COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

PEDAGOGIC
“CONSTANTIN

CANTACUZINO” Cod: P.O.SCR 10 Exemplar nr. 1
TARGOVISTE

ADAUGAREA SI ASOCIEREA ELEVILOR IN SIIIR Revizia 2

D
mn

L C' | & https://www.siiiredu.ro/siiir/home/index.html#
SIIIR Conectat ca nectare )
|
—
fieiy L Formatiune de studiu
<< inapoi la meniul principal
Unitatea: COL.TEH.AL.L.CUZA Pix
Managementul unitatilor de i... #
Nume: 124
Unitati de im@atamant
Forma de finantare: Buget > Mivelul de invitdmant: Liceal hd
Formatiuni de studiu
Activitdti extrascolars Plan de scolarizare; Clasa XIL,Limba roméans, Mas2, Traditional, Zi, Normal, Tehnologica, Servicii, Turism, Tehnician in turisr | 2 %
Parteneri 5i consortii Fractiune: :
Rapearts Limba predare: Tip invitdmant:
Alternativd educationala: Forma invat3mant:
Tip predare:
Tip formatiune de studiu:
Filiera: Intensiv:
Profil: Bilingv:
Domeniu; -
Salveazi Renunti
Elevi Discipline si optionale
“Y Filtreazi o Adaugs | [ Editeazs- G Sterge & Bport -
Data asocierii
Nume * Initiala tatalui Prenume Prenume 2 Prenume 3 CNP Limba Limba Status situatie Grupa de la Data incheierii
moderna 1 modernd 2 scolard varsta formatiunea
o
| VASILIU I ELENA MADALINA Limba engleza Situatie scol 01/05/2014 31/08/2015 I

i SINL Limhz =palez Sifuatiescol

Dupa asocierea tuturor elevilor la clasa respectiva si vizualizarea acestora in partea de jos a ferestrei, se
apasa butonul ,Salveaza” din partea dreapta-mijloc.
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Editia: I-a

PEDAGOGIC

“CONSTANTIN ADAUGAREA SI ASOCIEREA ELEVILOR IN SIIIR

Revizia 2

CANTACUZINO”

A Cod: P.O.SCR 10
TARGOVISTE

Exemplar nr. 1

L C | 8 httpsy//wwwi siiiredu.ro/siiir/home/index html#

Conectat ca
SIIIR
Lr;eniu “' | Formatiune de studiu

<< inapoi la meniul principal

Unitatea: COL.TEH.AL.LCUZA Px
Managementul unititilor de i... %
Nume: 124
Unit3ti de inv3tEmant
Forma de finantare: Buget v Nivelul de invatamant: Liceal v

Formatiuni de studiu
Clasa XIL,Limba roman3,Mas3, Traditional, Zi,Narmal, Tehnologic, Servicii, Turism, Tehnician in turisr |2 %

Plan de scolarizare:

Activitti extrascolare

{ Deconectare )

=> e

Parteneri 5i consortii Fractiune: =
Rapoarte

Tip formatiune de studiu:

Filiera: Intensiv:

Profil: Bilingv:

Domeniu:

Elevi || Discipline si optionale
F Filtreazs & Adaug3

Nume: Initiala tatilui | Prenume Prenume 2 Prenume 3 NP Limbé Limbs Statussituatie  Grupa de
modern 1 moderns 2 scolard varsts
M M ANDY MARIAN Limba engleza Situatie scol.
D M ALEXANDRA ~ DENISA Limba engleza Situatie scol
M v DANIELA Limba engleza Situatie scol.
P D 0ANA GABRIELA Limba engleza Situatie scol
s L LAURA FLORENTINA. Limba engleza Situatie scol
v ELENA MADALINA Limba engleza Situatie scol.
A T DOINITA IONELA Limba engleza Situatie scol
P N GABRIELA IONELA Limba engleza Situatis scol.
P M A MARINA Limba engleza Situatie scol.
D c GEORGIANA Limba engleza Situatie scol
G 1 EBIANCA ANDREEA Limba engleza Situatie scol.
Pagina |1 din1 =

Mesaje

OBS. Daca se revine in fereastra ,Managementul elevului/Lista elevi” (dupa un refresh la aplicatie - tasta

$ Export |+
Data asodierii
la Data incheierii
formatiunea
de studiu

Afisare inregistrarile 1 - 22 din 22

F5) elevii asociati se vor vedea pe fundal verde, iar in coloana ,Asociat” va scrie DA.
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CANTACUZINO" Cod: P.O.SCR 10
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TARGOVISTE

€« C | @ https://wwwisiiir.edu.ro/siiir/home/index.html# bk
Conectat ca [ Deconectars )
SIIIR _
s
—
Meniu « | Listd elevi
<< inapoi la meniul principal Y Filtreaza P Adaugs Editeaza i Sterge & Export |~
Managementul elevului E3 Unitatea de invit3mant CNP Nume ~ Prenume Initiala tata Asociat Numr matricol
e COLTEHALILCUZA 2 \ DELIA ALEXANDRA 1 Da 236
COLTEHALILCUZA 2 \ CORNELIA G Da 235
Listh printfutor COLTEH.ALLCUZA 2 VASILIU ELENA MADALINA 1 m 378 ]
SEPED COLTEHALLCUZA T u CRISTI DANUT D D= 30
Transfer elev ES COLTEHALLCUZA 2 u CRINA 1 377
E— COLTEH.ALLCUZA z TOPALA IONELA I @ 57
COLTEH.ALLCUZA i m DRAGOS VLAD E 28
EEAEE COLTEH.ALLCUZA z st NICOLETA MIRABELA N Da 233
COLTEH.ALLCUZA i sF BOGDAN IONUT T Da 145
COLTEH.ALLCUZA z = LAURA FLORENTINA L Da 374
COLTEH.ALLCUZA i = ALEXANDRU NICOLAS G Da 334
COLTEH.ALLCUZA z = ANA MARIA G Da 232
COLTEHALLCUZA 1 Rt STEFAN 5 Da 143
COLTEHALLCUZA 2 Rt ANA MARTA C Da 231
COLTEHALLCUZA 2 Rt CATALINA MIHAELA M Da 373
COLTEHALLCUZA 2 Rt MARINA CATALINA N Da 230
COLTEHALLCUZA 1 R GEQRGIAN G Da 25
COLTEHALLCUZA 1 R EDUARD ALIN I Da 142
COLTEHALLCUZA 2 R DIANA CREOLA D Da 372
COLTEHALLCUZA 1 PC SORIN IULIAN C Da 141
COLTEHALILCUZA 2 P TULIA MARINA M Da 371
COLTEHALILCUZA i 2 ALEXANDRU GEORGE M Da 139
COLTEHALILCUZA 2 2 MIRELA MARTNELA 1 Da 23
COLTEHALILCUZA i 2 VLAD SEBASTIAN 1 Da 137
COLTEHALILCUZA i 2 ALIN GABRIEL c Da 136

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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COLEGIUL NATIONAL
PEDAGOGIC
“CONSTANTIN
CANTACUZINO”
TARGOVISTE

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

ADAUGAREA SI ASOCIEREA ELEVILOR IN SIIIR Revizia 2

Cod: P.O.SCR 10

Exemplar nr. 1

10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022 -
10.2 l-a 1 12.08.2022 -
10.3 I-a 2 18.11.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Andrei 18.11.2022
Gheorghe
2. SCIM Tomescu Raluca- 18.11.2022
Veronica
3. Director Mares Silvia 18.11.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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TARGOVISTE

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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