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UNIVERSITATEA TEHNICA PROCEDURA

DIN CLUJ NAPOCA Editia: 1
Administrarea aplicatiei SINU a Revizia: 0
DEPARTAMENTUL DE Departamentului de Informatica al UTCN
INFORMATICA AL UTCN Aprobat de SENAT

Data:

COD: UTCN-Depinfo-SINUO1

1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia curentd de lucru a aplicatiei de
management universitar SINU al UTCN, in vederea documentdrii activititilor ce urmeazi a fi
efectuate in comun sau separat de citre colectivul Departamentului de Informatici al UTCN,

secretariatele facultatilor si cadrele didactice ale UTCN.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplicé in cadrul Universititii Tehnice din Cluj Napoca, in vederea eficientizarii

activitatii de gestionare a informatiilor privind managementul universitar al UTCN.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. Legea invidtiméantului nr. 84/1995 (modificatd si republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare)

3.2. Regulamentul de functionare al Departamentului de Informatici al UTCN

4. DESCRIEREA ACTIVITATII
Procedura presupune impartirea sistemului informatic pe module functionale, alocarea de
activitati specifice pentru fiecare modul, specificarea locului de desfigurare a activitatilor, a

modului de actiune (manual sau prelucrare automatd) si personalul desemnat pentru realizarea

activitatii
N
r. TP . Loc utilizare
cr MODUL Activitati informatizate Jutilizatori Obs.
t
- inscriere candidati la admiterea in anul I (invafimant | _ Comisii de o
de licentd) Admitere pe -s-a folosit §i
- incasare taxe admitere facultti s:u pt. SIMULARE
1. |ADMITERE - repartizare candidati pe sili si variante de subiecte U EUP | Concurs de
. L. de facultiti .
- emitere procese verbale de corectare lucrari si .. admitere (test la
- Comisia Centrala .
preluare note . matematici)
. de admitere
- rezultate concurs admitere
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- Inscriere studenti 1n an universitar pe baza
rezultatelor din admitere an I, situatia scolari la
sférsit de an, alte examene de admitere (continuare
de studii, studii aprofundate, master), inclusiv
emitere fisa de inscriere
- stabilire obligatii de platd studenti (taxe gcolarizare,
taxe examene nepromovate si de diferente, taxe
2 EVIDENTA inmatriculare, taxe rednmatriculare, taxe transfer, - Secretariat
' ISTUDENTI etc) si urmirirea soldurilor aferente facultagi
- diverse liste nominale pe grupe , an , specializari
sau facultate
- cataloage de prezenti si cataloage de examene si
proiecte
- stabilire studenti absolventi (care se pot prezenta la
examenul de finalizare studii)
- statistici pentru CNFIS, Instutul de Statistici - Dep. Informatica
- emitere chitante pentru plata debitelor
- inregistrarea altor forme de incasiri sau a - Biroul taxe
3. |TAXE restituirilor
- centralizatoare pe facultiti si univ. a diferitelor tipuri
de taxe
- stabilire studenti bursieri - Secretariat
- calcul state de plati a burselor facultiti
4. |BURSE - borderouri de virament la banci sau plati la casierie |- Dispecerii de
aplicatii
- inscriere la examenul de diplomd, absolvire, - Comisii de - Nu e utilizat
dizertatie organizare a ex. in timp real
- emitere procese verbale de notare pentru lucrarea de finalizare a
scrisd §i susfinerea proiectului studiilor
5 FINALIZARE |- stabilire rezultate finale examen de finalizare studii - Export la
*1STUDII - emitere adeverinte privind finalizarea studiilor - Secretariate Biroul Acte de
- emitere pe hértie §i in format electronic a datelor facultati Studii
necesare completarii diplomelor (date personale si
rezultate)
- emitere Supliment la diplomi - Dep. Informatica
PLANURI - inregistrare planuri inviitamant pe specializiri si ani |- Dispeceri aplicatii | - Nu este la
6. [ irkr%nn R de studiu - Secretariat Arhitectura
INVATAMANT catedre (lunga durata)
- inregistarea cadrelor didactice - Doar la
7 STATE DE - Intocmirea statelor de functii pentru un an - Secretariat Facultatea
"|FUNCTIH universitar folosind informatiile din sistem (cadre catedre AC -Catedra
didactice, planuri de Invatimaént, grupe) de Automatici
PLATI ON- - plati on-line pentru diverse taxe, care pot fi efectuate | - orice calculator
LINE prin intermediul interfetei web de pe site-ul conectat la internet
8. PENTRU departamentului /student
STUDENTI
- introducerea notelor se efectueazi on-line prin - orice calculator |- Doar
intermediul interfetei web de pe site-ul conectat la internet | Facultitile de
9. CATALOAGE departamentului / cadru didactic Mecanica,
ON-LINE responsabil Constructii gi
Inginerie El.
1 INOTE ON- - consultarea notelor de cétre studenti se efectueazi | - orice calculator
on-line prin intermediul interfetei web de pe site-ul | conectat la internet
0. |LINE departamentului /student
1 |EXPORT - exportul datelor din sistemul SINU citre sistemul | - Dispeceri aplicatii
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1. |SINU - SICOB | financiar-contabil SICOB pentru taxele achitate de |- Departament
studenti si a obligatiilor de plata a acestora. contabilitate
1 - programare activitd{i didactice pe sili pe baza - Responsabil orar |- Neutilizat
1. ORAR statelor de functii facultate
DETALIERE ACTIVITATI
ADMITERE
(inv.lunga durata, scurta durata si licenta — anul )
Nr. Sistem inf. SINU
crt OPERATIUNI Manual Secretar | Dispecer
- concursul de admitere (iulie, septembrie)-

1.| Inscrierea candidatilor (pregétire si coordonare - - DA

activitate)

2. | Borderouri zilnice: candidatii inscrisi, incasari, scutiti - - DA

3. | Liste candidati repartizati pe sali - - DA

4. | Liste procese-verbale pt.notarea candidatilor la proba - - DA

scrisd

5. | Preluare note candidati - - DA

6. | Liste rezultate concurs admitere: admisi, respinsi - - DA

- confirmarea locurilor de catre candidatii admigi (august, septembrie) -
LISTE CU CANDIDATII ADMISI pt. confirmare locuri - - DA
STABILIRE OBLIGATII de PLATA pt. CANDIDATI!

8. lADMISI - - DA
PRELUARE DOSARE CANDIDAT! ADMISI DA - -
VERIFICARE DOSARE si MARCARE pe LISTE a

10.SITUATIEI CANDIDATULUI (adus diploma, retras, platit DA - -

taxa, cerere camin, concurs Ib.straina)
PRELUARE in BAZA de DATE a SITUATIEI CONFIR-

11.]MARII LOCURILOR (zilnic sau la sfarsitul perioadei de - DA DA

confirmare)

12 STABILIREA CANDIDATILOR care trec de la TAXA la DA DA DA

'BUGET si MODIFICARE in BAZA de DATE
13 LISTE PRIVIND CANDIDATII: Retrasi, Eliminati (nu au ) DA DA
‘lconfirmat locul), Glisati (taxa la buget sau buget la taxa)
- inmatricularea candidatilor reusiti (25.septembrie)-
14.| EMITERE ORDIN DE INMATRICULARE - - DA
15.] ACORDARE NUMAR MATRICOL (cand.prima DA - DA
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facultate)
16.] ACORDARE NUMAR MATRICOL (situatii speciale) DA DA DA
17.| LISTE CU NUMERELE MATRICOLE ACORDATE - - DA
18.] CONTRACTE de SCOLARIZARE (nivel licenta) - - DA
- consursul pentru sectiile in limba straina (01.octombrie)-
19.| LISTE CU CANDIDATII DA DA DA
20.| PROCESE VERBALE pt. NOTAREA CANDIDATILOR DA DA DA
21.| LISTE CU REZULTATELE FINALE DA DA DA
EXAMEN FINALIZARE STUDII
(inv.lunga durata, inv.scurta durata, studii aprofundate si master)
Nr. Sistem inf. SINU
crt OPERATIUNI Manual Secretar | Dispecer
- pregdtire examen -
1 INREGISTRARE in BAZA de DATE a COMISIILOR si i ) DA
" ISPECIALIZARILOR
2 STABILIRE SITUATIE SCOLARA (promovat integralist DA ) )
" lsau repetent) pt. STUDENTII DIN ANIl TERMINALI
3 INREGISTRAREA pe baza sit.scolare a ] DA DA
" STUDENTILOR PROMOVATI ca ABSOLVENTI
4 INREGISTRAREA CA ABSOLVENTI a STUDENTILOR ) DA )
" [din PROMOTII ANTERIOARE
5 INREGISTRAREA pt. fiecare ABSOLVENT a mediilor ) DA )
" |pe fiecare an de studiu si a anului de inmatricluare
LISTARE FISA de INSCRIERE la EXAMEN DA DA -
7 L VALIDAREA (blocare) ABSOLVENTILOR ) ) DA
" INREGISTRATI
8 STABILIRE OBLIGATII de PLATA pt. ABSOLVENTII DA i i
" |care sustin examenul (test Ib.strdina, taxd examen)
- sustinere examen -
9. | INSCRIEREA absolventilor la COMISII DA DA DA
10, INREGISTRAREA TITLULUI LUCRARII si a DA DA ]
'ICONDUCATORULUI
11.| PROCESE-VERBALE pt. fiecare proba DA DA DA
12.| PRELUARE NOTE pt. fiecare proba - DA DA
13.| PROCES VERBAL cu SITUATIA FINALA DA DA DA
14.] VALIDAREA (blocare) REZULTATELOR - - DA
- acte de studii -
LISTE CU DATELE PERSONALE si cu NOTELE
15./obtinute pt. ABSOLVENTII REUSITI pt. EMITEREA - DA DA
DIPLOMEI
16.| SUPLIMENTUL la DIPLOMA pt. ABSOLVENTII DA DA DA
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REUSITI
17 RESQRFROURI si ADEVERINTE pt. ABSOLVENTII ] DA DA
18 LISTE CU DATELE PERSONALE pt. ABSOLVENTII ) DA )

NEREUSITI pt. EMITEREA CERTIFICATULUI

19 BORDEROURI si ADEVERINTE pt. ABSOLVENTII ] DA DA
INEREUSITI

20| EXPORT DATE cétre ACTE de STUDII pt. ) ) oA
JABSOLVEN-TIHI REUSITI

SECRETARIAT FACULTATI

(inv.lunga durata, inv.scurté durata, licenta, studii aprofundate si master)

Nr. Sistem inf. SINU
crt OPERATIUNI Manual Secretar | Dispecer
- pregatire inscriere in noul an universitar -
STABILIRE SITUATIE SCOLARA SFARSIT AN
1. (promovat, repetent, exmatriculat, etc..) pt. toti DA DA DA
STUDENTII
LISTE pt. CAZARE (neclujeni, buget sau taxa, sex,
" sit.scolara)
EMITERE FISE de INSCRIERE sau DA DA DA
SOLICITARI de CONTRACTARE a DISIPLINELOR
STABILIRE NR. FORMATII de STUDIU DA - -
5 INREGISTRARE in BAZA de DATE a FORMATIILOR ) ) DA
" de STUDIU
- inscrierea in noul an universitar -
INREGISTRAREA IN NOUL AN A STUDENTILOR pe
6. [baza situatiei scolare de la sf.anului, inclusiv taxele de - - DA
scolarizare
INREGISTRAREA IN NOUL AN A STUDENTILOR cu
cazuri speciale (reinmatriculari, reluare studii, transferati)
7. isi a celor admigi la Continuare de studii, - DA -
St.aprofundate,Master, inclusiv stabilirea obligatiilor de
Pplatd
8.| STABILIREA COMPONENTEI GRUPELOR DA DA DA
LISTE CU STUDENTII (ex. Catalog prezenta pt.
9. [cadrele didactice,.Studenti taxa promovati integralisti in DA DA -
ordinea mediilor pe facultate)
PROPUNERI de trecere de la TAXA la BUGET,
inclusiv "anularea" taxelor de scolarizare

DA DA DA

10 DA DA DA

INREGISTRAREA iesirilor (intreruperi, retrasi,

1 bransferati) pt. NOUL AN UNIVERSITAR, inclusiv

- DA DA
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"anularea” obligatiilor de plata

12.

STABILIREA EXAMENELOR NEPROMOVATE din anii
precedenti (ex.nepromovate, ex.repetentie, ex.diferente)

DA

DA -

13.

INREGISTRAREA obligatiilor de plata

DA DA

14.

TRANSMITEREA péana la 31.oct. spre
CONTABILITATE a OBLIGATIILOR de PLATA (debite) a
SUDENTILOR

DA DA

15.

TRANSMITEREA LUNARA spre CONTABILITATE a
MODIFICARILOR (ad&ugiri, anulari, diferente, reduceri)
privind OBLIGATIILOR de PLATA (debite) a
SUDENTILOR

DA DA

- burse pt. semestrul | -

15.

LISTE "AJUTATOARE" pt. stabilirea bursierilor pe baza
sit.scolare de la sf.anului univ.precedent

DA DA

16.

STABILIREA BURSIERILOR pe TIPURI de BURSA

DA

DA DA

17

'LISTELOR pt. Biroul SOCIAL si Dep.Informatica

INREGISTRAREA BURSIERILOR si transmiterea

DA

DA DA

18.

TRANSMITEREA "MODIFICARILOR" privind bursierii
si a BURSELOR OCAZIONALE

DA

19.

CALCULUL BURSELOR (state de plata,
centralizatoare, liste pt. plata la casierie sau Banca)

- raportari statistice -

20.

STABILIRE EFECTIVE STUDENTI (inscrisi, iesiti) pe
surse de finantare(buget, taxa ) si categorii (romani,
straini)

DA DA

21.

LISTE "AJUTATOARE" pt. INTOCMIREA
RAPORTULUI STATISTIC pt. Sfarsitul. Anului universitar]
precedent si Inceputul anului universitar curent

DA DA

22.

INTOCMIREA RAPORTULUI STATISTIC pe formularul
transmis de Directia de Statistica

DA

23

‘Ipt. raportare CNFIS

CENTRALIZATOARE cu EFECTIVUL de STUDENTI

DA DA

24

‘Ipt. raportare ARACIS

CENTRALIZATOARE cu EFECTIVUL de STUDENTI

DA DA

25

“lanul | catre COMISARIAT (pe judete)

LISTE NOMINALE (date personale) cu STUDENTI! din

DA -

26.

LISTE NOMINALE (date personale) IN FORMAT
ELECTRONIC cu STUDENTII pt. CASA de Asigurari de
sanatate

- situatie scolard semestrul | (sesiunea de iarna)

27

‘lcazul a ex. nepromovate sau de diferente si preluare

INTOCMIRE CENTRALIZATOR NOTE pe GRUPE pt.
ANUL de STUDIU CURENT (cu mentionarea unde este

notelor recunoscute pt. repetemti ??!!)

DA

28.

EMITERE CATALOAGE pt. EXAMENELE din. ANUL

DE STUDIU CURENT pe baza planului de invatamint

DA

DA DA
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29 EMITERE CATALOAGE pt.EXAMENELE din. ANII DE DA DA )
‘ISTUDIU PRECEDENTI
EMITERE CATALOAGE pt. EXAMENELE de
30 bIFERENTE DA | DA -
31 INREGISTRAREA NOTELOR din CATALOAGE in DA DA )
'ICENTRALIZATOR pt. examene din anul de studiu curent
INREGISTRAREA NOTELOR din CATALOAGE in
32.|CENTRALIZATOR pt. examene din anii precedenti sau DA - -
diferente
33.| STABILIREA SITUATIEI SCOLARE la sfarsitul sem | DA DA -
X - burse pt. semestrul Il -
LISTE "AJUTATOARE" pt. stabilirea bursierilor pe baza
34. sit.scolare de la sf.sem. | ) DA DA
35.| STABILIREA BURSIERILOR pe TIPURI de BURSA DA - -
36 INREGISTRAREA BURSIERILOR si transmiterea DA DA DA
'LISTELOR pt. Biroul SOCIAL si Dep.Informatica
TRANSMITEREA "MODIFICARILOR" privind bursierii
37.(adaugari, sistari, schimbare tip bursa, acordare bursi pel DA - -
timpul vacantei) si a BURSELOR OCAZIONALE
38 CALCULUL BURSELOR (state de plata, i ) DA
‘centralizatoare, liste pt. plata la casierie sau Banca)
- situatie gscolard semestrul Il (sesiune de var3) -
39 EMITERE CATALOAGE pt. EXAMENELE din. ANUL DA DA DA
'IDE STUDIU CURENT pe baza planului de invatdmint
EMITERE CATALOAGE pt.EXAMENELE din. ANII DE
40..STUDIU PRECEDENT], inclusiv urmarirea achitarii DA DA -
taxelor aferente
41 EMITERE CATALOAGE pt.EXAMENELE de DA DA )
'IDIFERENTE, inclusiv urmarirea achitarii taxelor aferente
42 INREGISTRAREA NOTELOR din CATALOAGE in DA DA )
'ICENTRALIZATOR pt. examene din anul de studiu curent
INREGISTRAREA NOTELOR din CATALOAGE in
43.CENTRALIZATOR pt. examene din anii precedenti sau DA DA -
diferente
- situatie scolara semestrul Il (sesiune de toamd) -
44 EMITERE CATALOAGE pt. EXAMENELE din. ANUL DA DA DA
''DE STUDIU CURENT pe baza planului de invatamint
45 EMITERE CATALOAGE pt.EXAMENELE din. ANII DE DA DA )
'ISTUDIU PRECEDENTI
EMITERE CATALOAGE pt.EXAMENELE de
46 |DIFERENTE DA | DA -
EMITERE CATALOAGE pt.MARIRE de NOTA si
47 REXAMINARLI, inclusiv urmérirea achitrii taxelor DA DA -
aferente
48. INREGISTRAREA NOTELOR din CATALOAGE in DA DA )

CENTRALIZATOR pt. examene din anul de studiu curent
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INREGISTRAREA NOTELOR din CATALOAGE in

49.|ICENTRALIZATOR pt. examene din anii precedenti sau DA DA -
diferente
- situatie scolara sfarsit de an -
50.| STABILIREA SITUATIEI SCOLARE la sfarsitul de an DA DA -
INREGISTRAREA IN REGISTRU MATRICOL a
51.situatiei studentului pt. anul universitar curent si DA DA -
eventuale completari pt. anii precedenti
- alte activitati -
52.| EMITERE ADEVERINTE DA - -
53.| EMITERE FOI MATRICOLE LA CERERE DA - -
54.| EMITERE PROGRAME ANALITICE la CERERE DA - -
55 ADRESE CATRE CONDUCERE pt. DIVERSE DA ) )
"'SITUATII SPECIALE ALE STUDENTILOR
56. URMARIREA ACHITARII OBLIGATIILOR de PLATA DA DA DA

STABILITE de cétre studenti

TAXE STUDENTI

(inv.lungé durata, inv.scurta durata, licenta, studii aprofundate si master)

Nr. Sistem inf. SINU
crt OPERATIUNI Manual =& ier | Dispecer
- incasari taxe -
1.| STABILIRE VALORI TAXE pt. ANUL UNIVERSITAR DA - DA
Stabilire obligatii de plata (vezi activitatea din
2. secretariat) ) DA DA
3. | EMITERE CHITANTE pt. obligatia de plata - DA -
4 INREGISTRARE INCASARI prin BANCA TRANSMISE i DA )
" IDE CONTABILITATE
5 RESTITURI SUME pe BAZA APROBARILOR Biroului i DA )
" FINANCIAR
6. | BORDEROURI DEPUNERE NUMERAR (chitante) - DA -
2 BORDERURI de VERIFICARE pt. ALTE INCASARI i DA )
" |(banca) sau RESTITUIRI
8 CENTRALIZATOARE INCASARI pt. INREGISTRARI i ) DA

" ICONTABILE
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PLAN de INVATAMANT

(inv.lungéa durat4, inv.scurta durats, licenta, studii aprofundate si master)

Nr.
crt

OPERATIUNI

Manual

Sistem inf. SINU

Secretar | Dispecer

- incasari taxe -

STABILIRE PLAN de INVATAMANT (in limba romana

" |si engleza) DA ) -
2.| INREGISTRARE PLAN de INVATAMANT - DA DA
3.| LISTE PLAN de INVATAMANT (an univ. sau promotie)| DA DA DA

ACCES ON-LINE
(inv.lungé durata, inv.scurta duratd, licenta, studii aprofundate si master)
Nr. Candidat| Sistem inf. SINU
crt OPERATIUNI /Student| Secretar | Dispecer
- incasari taxe -
1. | ADMITERE(inscriere, statistici, rezultate) DA DA DA
2.| PLAN de INVATAMANT (an univ. sau promotie) DA DA DA
3. | FORMATII de STUDIU (an univ) DA DA DA
4.| SITUATII SCOLARE si OBLIGATII de PLATA DA - -
5. | EXAMEN de FINALIZARE STUDI! (inscriere) DA - -
6.| CONSULTARE NOTE DA - -
CATALOAGE ON-LINE
(licenta, studii aprofundate si master)
Nr. Cadru | Sistem inf. SINU
crt OPERATIUNI didactic | Secretar | Dispecer
1. | INTRODUCERE NOTE DA - -
2. | VIZUALIZARE INTERMEDIARA NOTE DA - -
3. | LISTARE CATALOAGE INTERMEDIARE/FINALE DA - -
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EXPORT SINU - SICOB

Nr. OPERATlUN| Departament Sistem inf. SINU

crt contabilitate| Secretar | Dispecer

EXPORTUL DATELOR DIN SISTEMUL SINU CATRE
SISTEMUL FINANCIAR-CONTABIL SICOB PENTRU
" [TAXELE ACHITATE DE STUDENT! SI A
OBLIGATIILOR DE PLATA A ACESTORA.

DA - DA

5. RESPONSABILITATI / Nivele ierarhice / Functii de conducere

5.1. Senatul universitatii
— aprobd procedura;
— aprobd reviziile procedurii.
5.2. Rectorul universititii
— impune aplicarea procedurii;
— asiguri resursele necesare desfasurarii procesului.
5.3. Prorector Dezvoltare, Resurse Umane si Financiare
— elaboreazd, modifici, retrage procedura;
— monitorizeazi aplicarea procedurii.
5.4. Prorector Didactic si Probleme Studentesti
— elaboreazd, modificd, retrage procedura;
— monitorizeaza aplicarea procedurii
5.5. Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
— verifica, difuzeazi procedura.
5.6. Departamentul de Informatica - Director
— aplicd procedura.

6. INREGISTRARI

6.1. Lista de difuzare
6.2. Indicatorul aprobirilor si al reviziilor

LISTA DE DIFUZARE

1. Rectorat

2. Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
3. Prorector Dezvoltare, Resurse Umane si Financiare

4, Prorector Didactic si Probleme Studentesti

5. Departamentul de Informatica

6. Secretariatele Facultitilor
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