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Editia sau, dupa caz,

Data de la care se aplica

Nr. revizia in cadrul editiei Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile ed.it.ie.i sau reviziei

crt. editiei
1 2 3 4

2.1. | Editial Procedurd complet3 Elaborare editia | 21.11.2017

2.2. | Revizial

2.3. | Revizia2

24.

2.5. | Editiall

2.6. | Revizia 1

2.7. | Revizia2

2.8.
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL

EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Nr. S.COP_UI.. Exemplar nr. Structura Functia Blumgie sl D.at_a" Semnatura
difuzarii prenumele primirii
crt.
i 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Servmul.d(f Sef serviciu Calin CENAN L=
Informatica
Prorector
Cercetare Prof. dr. ing. B
3.2. | Informare 2 CA stiintifica  si | Sergiu é/ ~
infrastructura | NEDEVSCHI = .
informatica
Prof. dr. ing. A
3.3, 3 CA PD:Z:ZE:? Daniela  Lucia k
MANEA A (¥
Prorector
Mangementul ’
.| Prof.dr.ing. Dan
3.4. 4 CA resyrsglor S| pITICA
politici
financiare
3.5. | Evidenta 5
3.6.
Comisie de
monitorizare
3.7. | Arhivare control Secretar
intern/manage
rial
3.8.
Alte
3.9. 1
scopuri
3.10. d
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4. SCOPUL PROCEDURII

Scopul prezentei proceduri este de a descrie modalitatea curenta de lucru, pentru asigurarea

securitatii datelor, in aplicatia de management universitar SINU (pentru modulele Plan de

invitdmant, State de Functii si Cataloage Note) a UTCN, in vederea documentdrii activitatilor si

desfasurarii acestora de catre personalul Serviciului de Informatica al UTCN.

5. DOMENIUL DE APLICARE

=5

Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de UTCN

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice din Cluj Napoca, in vederea asigurarii

securitdtii informatice a datelor (pentru modulele Plan de Tnvatdmant, State de Functii si Cataloage

Note) privind managementul universitar al UTCN.

5.2.

5.3.

Principale activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
introducerea sau modificarea in SINU a Planurilor de invatamant;

listarea din SINU a Planurilor de invatamant

introducerea sau modificarea in SINU a Statelor de functii;

listarea din SINU a Statelor de functii;

initierea studiilor in noul an universitar;

introducerea sau corectarea Cataloagelor de note;

listarea din SINU a Cataloagelor de note;

finalizarea studiilor din anul universitar curent.

Compartimentele implicate in procesul activitatii

persoanele responsabile pentru introducerea in SINU a Planurilor de invatamant (operatori
P1);

persoanele responsabile pentru introducerea in SINU a Statelor de functii (operatori SF);

persoanele responsabile pentru introducerea in SINU a Cataloagelor de note (céar"é‘dida‘éﬁ&d

2\

titular de disciplina);
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¢ Serviciul Informatic prin responsabilii aplicatiilor Planuri de invatdmant, State de functii si
Cataloage de note

e Consiliille Departamentelor;

e Consiliile Facultatilor;

e Secretariatele Facultatilor;

e Consiliul de Administratie.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale
6.2. Legislatie primara

e Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare

e Legea 288/2004 privind organizarea studiilor universitare

e Legea 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie

e Legea 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter

personal si libera circulatie a acestor date, actualizata
6.3. Legislatie secundara
6.4. Legislatie tertiara (alte documente, inclusiv reglementiri interne ale UTCN)

e Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului de Informatica al UTCN

e Regulament privind activitatea profesionala a studentilor utilizand sistemul ECTS

e Regulamentul de intocmire a statelor de functii didactice si de cercetare in UTCN

e Metodologia de examinare (evaluare) a studentilor din UTCN

* Regulament privind organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor pentru
ciclu I si ll in UTCN

e Structura anului universitar
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7. DEFINITII S| ABREVIERI
7.1. Definitii ale termenilor
Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul
118
2
3.
4
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. | UTCN Universitatea Tehnica Cluj-Napoca
2. |CA Consiliul de Administratie al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca
3. | HCA Hotarari ale CA
4. | SINU Sistemul Informatic al UTCN
5. | Pl Plan de invatamant
6. | SF Stat de functii
7. | CF Consiliul Facultatii
8. | CD Consiliul Departamentului
9. | DRU Directia Resurse Umane
10. | BAC Birou Asigurare a Calitatii
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati

La inceputul fiecdrui an universitar directorii de departament, decanii, conducerea UTCN
desemneaza una sau mai multe persoane (numite in continuare operatori) responsabile pentru
introducerea in sistemul informatic SINU a Planurilor de invdtdmant ale promotiei si respectiv a

Statelor de functii.

In vederea arhivérii si a prevenirii pierderilor accidentale de informatii (date) privind
Planurile de invatamant, Statele de functii si Cataloagele de Note, Serviciul de Informatica utilizeaz
metodologia de salvare a datelor prin “Procedura de salvare de date a Serviciului de Informatica al

UTCN” COD: UTCN- Depinfo-SBDO1.

Nerespectarea confidentialitatii datelor prelucrate de catre operatori atrage dupa sine

obligarea celui in culpa la plata de daune-interese corespunzatoare prejudiciului cauzat.
8.2. Documente utilizate

8.2.1.lLista si provenienta documentelor utilizate

Decizii de numire ale operatorilor pentru P{si SF

e Decizii privitoare la termenele de introducere in SINU si datele de blocare ale aplicatiilor
pentru Pl si SF

e Cerere nsotita de nota justificativa avizata si aprobatd de CD, CF, BAC si CA pentru orice
modificari in PT

e Cerere insotita de nota justificativa avizata si aprobata de CF, DRU si CA pentru indreptarea
oricaror erori materiale in SF

e Planuri de invatamant

e State de functii

e Planificarea sesiunii, aprobata de decan

e Cataloage de note

e Cerere deblocare Catalog note aprobatd de decan insotitd de nota justificativa a” 7\

examinatorului aprobata de decan

{2
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8.2.2.Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele utilizate contin date de initiere si finalizare ale actiunilor descrise de procedur

precum si avizarile si aprobarile operatiunilor de efectuat avand rol de tinere sub control ale

introducerii, modificarii si valorificarii documentelor finale.

8.2.3.Circuitul documentelor

Denumirea documentului

Circula la

Operatiunile ce se efectueaza in
legdtura cu documentul

Decizii de numire ale operatorilor
pentru Pl si SF

—director departament, CD
—decan, CF

—numire operatori
—avizare/aprobare operatori

Decizii privitoare la termenele de
introducere in SINU si datele de
blocare ale aplicatiilor pentru Pl si SF

—CA

—Serviciul de informatica
—Secretariat facultate

—stabilire termene introducere in
SINU si datele de blocare ale
aplicatiilor pentru P1si SF

—informare; pregitire aplicatii P, SF

—informare

—Secretariat departament —informare
-BAC (PI) —informare
—DRU (SF) —informare
—director departament, CD —avizare
= —aprobare
Cerere insotita de nota justificativa gican, GF —azrobare
pentru orice modificari in P si erori B . ) . ;
materiale in SF —Serviciul de informatica —informare
—BAC (P) —avizare
—DRU (SF) —avizare

Planuri de invatamant

—Serviciul de informatica (resp. Pi)

—operator

—director departament, CD
—decan, CF

—CA

—Senat

—generare platforma, drepturi acces
aplicatie, pregatire operatori,
gestionare si blocare aplicatie

—introducere date

—verificare, avizare

—aprobare

—aprobare

—aprobare

State de functii

—Serviciul de informatica (resp. SF)

—operator

—director departament, CD
—decan, CF

—CA

—Senat

—generare platforma, drepturi acces
aplicatie, pregatire operatori,
gestionare si blocare aplicatie

—introducere date

—verificare, avizare

—aprobare

—aprobare

—aprobare

Planificarea sesiunii

—titular de disciplina

—decan

—Serviciul de informatica (resp.
Cataloage)

—acord, consultare studenrvﬁ ' 0N
—aprobare (conform structurii a.u.)
—informare; pregatire aplicatie
cataloage ,

8/15
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Denumirea documentului

Circula la

Operatiunile ce se efectueaza in
legdturd cu documentul

Cataloage de note

—Serviciul de informatica (resp.
Cataloage)

—secretar

—titular de disciplina

—cadru didactic care asista la examen
—secretar sef
—decan

—generare cataloage, gestionare si
blocare aplicatie

—alocare titular de disciplina
—introducere note, verificare, listare,
semnare

—semnare

—semnare

—semnare

Cerere deblocare Catalog Note
aprobata de decan insotita de nota
justificativa a examinatorului
aprobata de decan

—Serviciul de informatica (resp.
Cataloage)

—titular de disciplina

—cadru didactic care asista la examen
—secretar sef

—decan

—deblocare cataloage, gestionare si
blocare aplicatie

—corectare note, listare, semnare
—semnare

—semnare

—semnare

8.3. Resurse necesare

8.3.1.Resurse materiale

Resursele materiale constau in consumabile (hartie, toner), telefon, calculator, imprimanta, copiator

si articole de papetarie (dosare, pix, etc.)

8.3.2.Resurse umane

Resurse umane asigurate de Serviciul de informatica si Facultati prin persoanele desemnate.

8.3.3.Resurse financiare

Nu este cazul.

8.4. Modul de lucru

8.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitdtii

Termenele de introducere sau modificare a Planurilor de invdtdmént si a Statelor de functii
din UTCN sunt stabilite de cdtre conducerea Universitatii prin HCA sau decizie de rector si aduse la

cunostinta Serviciului de Informatica printr-o informare scris3; aceste termene fiind onyigatof,iifdé;;~~

respectat. Dupa incheierea termenelor de introducere sau modificare a acestor date, re{_’sponsabilul ’

cu Planurile de Tnvatamant si responsabilul cu Statele de Functii din cadrul Serviciului de

9/15
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Informatica au obligatia de a bloca accesul operatorilor. Aceste responsabilitati in interiorul
Serviciului de Informatica, sunt stabilite prin intermediul regulamentului de functionare si fisele

postului.

La inceputul fiecdrei sesiuni de examene secretariatele de facultate alocd pentru fiecare
disciplina din planul de Tnvdtdamant cadrul didactic titular de disciplind si noteazd data desfasurarii
examenului/evaluarii, in conformitate cu planificarea sesiunii, aprobatd de decan, la propunerea

studentilor si cu acordul cadrelor didactice titulare de disciplina.

Termenele de inceput si sfarsit ale sesiunilor de examene sunt stabilite prin structura anului

universitar.
8.4.2.Derularea operatiunilor si actiunilor activitdtii

8.4.2.1. Plan de invdtadmant si State de functii

Serviciul de Informatica pune la dispozitie modulul “Plan de invatdmant” promotie si
respectiv ,State de functii” din sistemul informatic SINU. Responsabilii din cadrul serviciului
informatic cu Planul de Tnvitdmant, si cu Statele de Functii acords drepturile de acces tuturor
operatorilor desemnati doar pentru specializarile si departamentele didactice pentru care au fost
nominalizati oferind sprijin informatic acestor operatori in introducerea datelor. Fiecare operator va
primi un username, parola si drepturi de acces pentru introducerea datelor in interiorul perioadelor
de timp stabilite de conducerea Universitatii, prin HCA, sau decizie de rector. Serviciul de informatica
trebuie sd asigure material pregatitor precum si sedinte de pregatire pentru invatarea utilizarii

aplicatiei.

Verificarea Planurilor de invatdmant si a Statelor de functii introduse de operatori in SINU se

face de catre directorii de departament si decani.

La incheierea termenelor de introducere sau modificare a Planurilor de invatimant si a

Statelor de functii accesul operatorilor in aplicatiile acestor module este blocat.

Modificarea Planurilor de Tnvatdmant sau indreptarea erorilor materiale din Statele de

Functii se poate initia doar printr-o cerere insotita de nota justificativd semnata de,direCtoruI'dé:,flg--

departament si decanul facultatii careia 1i apartine, avizatd de Consiliul facultatii si .aprobata de 7

Consiliul de Administratie. Modificarile se vor efectua centralizat de o persoand din afara serviciului

10/ 15
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Informaticd, desemnatd de la nivelul conducerii UTC-N. Varianta modificatd urmeazi ciile de

verificare si aprobare mentionate anterior.

8.4.2.2. Cataloage Note

Serviciul de Informatica prin intermediul responsabilului cu cataloagele de note pune la

dispozitia cadrelor didactice la adresa https://sinu.utcluj.ro/ aplicatia ,,Cadre Didactice - Gestionarea

cataloagelor electronice” si genereaza cataloagele online. SINU aloca cataloagele, generand antetul
Procesului verbal de examinare (pentru anul curent, anul anterior si superior) si studenti , in baza
Contractului disciplinelor semnat la inceputul fiecarui an universitar. La sfarsitul perioadei de
examinare din cadrul sesiunilor de iarnd, vara, toamnd precum si de restantd SINU efectueazd
operatii specifice de semnalare a cazurilor speciale de cataloage necompletate si intreprinde masuri

de remediere a acestor situatii.

Facultatile sunt responsabile pentru introducerea notelor. Cadrele didactice titulare de
disciplina intrd in aplicatia online prin logare cu username si parola, care au fost oferite de Serviciul
de Informatica si completeaza notele. Cataloagele sunt verificate (listare de prob3), listate (listare
finald), semnate de cadrul didactic titular de disciplina si cadrul didactic care asistd la examen si
predate la secretariat. Cataloagele listate sunt semnate si de catre secretarul sef si decanul facultétii.

Tn urma listarii finale a cataloagelor, acestea sunt blocate.

Tn termen de 72 de ore de la data sustinerii examenului, dar nu mai mult de 48 de ore de la

terminarea sesiunii catalogul se blocheaza, iar deblocarea se realizeaza numai dupa aprobarea

decanului.

Serviciul de Informatica ofera proceduri de deblocare a cataloagelor in cazuri speciale cu
respectarea regulamentelor si procedurilor UTCN in cazul in care sunt sesizate erori materiale, pe
baza unor cereri ale cadrelor didactice, aprobate de decan. Responsabilitatea validirii acestor date
urmeaza aceeasi pasi descrisi anterior de listare, verificare si validare de citre cadrele didactice

responsabile de discipling, secretariat facultate si decan.

Dupa depdsirea celor 72 de ore de la data sustinerii examenelor, decanul facultdtii poate
aproba cererea cadrului didactic de deblocare a catalogului electronic pentru indreptarea unor erori

materiale, dar nu la interval mai mare de o saptamana de la data sustinerii examenului, In cazuri bine

11 /15
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justificate, asumate si motivate, dupa depasirea acestei perioade cu maxim o saptamana, deblocarea

cataloagelor electronice se poate face doar cu aprobarea Biroului Consiliului de Administratie, dupa

avizul favorabil al decanului facultatii. (HCA nr. 71/21.09.2017)

Dupa incheierea termenelor de introducere a notelor Serviciul de Informatica are obligatia

de a bloca accesul operatorilor, pe baza unei decizii de Rector sau HCA.

8.4.3.Valorificarea rezultatelor activitdtii

Dupa blocarea aplicatiilor Plan de invatdmdént al unui program de studii sau Stat de functii
al unui departament acesta este listat din SINU, semnat de directorul de departament, decanul
facultatii careia 1i apartine, aprobat de Consiliul facultdtii si transmis prin registratura spre

conducerea UTCN pentru aprobare.

Datele colectate pentru modulul Cataloage Note se utilizeaza pentru calcularea starilor

student integralist, promovat cu un numar de credite si restantier la anumite discipline sau absolvent.

12 J 15
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9. RESPONSABILITATI
Compartimentul Serviciul de
ostul inf ica 5 i
Nr. . B ) - ormatlc?. CA Decan Secretariat Operator Pl Operator SF T|.tul'ar'd?
Actiunea (responsabili disciplina
rt. | (operatiunea) aplicatii)
0 1 2 3 4 5 6
1 Stabilirea termenelor X
* | pentru PTsiSF
Securizarea Pl -
2. initializare o X
perare
Securizarea  PI
3. | blocare acces in X
operare
4. | Listare P X
Securizarea SF -
>. initiali X
tializare operare
Securizarea SF -
6. | blocare acces in X
operare
7. | Listare SF X
8. | Planificarea sesiunii X X
Initializarea
S. cataloagelor de note X
Alocare titular de
10. disciplina X
11.| Introducere note
12.| Listare Cataloage note
Blocarea cataloagelor
13. . X

de note

n cadrul serviciului Informaticd responsabil Cataloage este ing. Mirela Miclea, responsabil Plan
Invitdmant este ing. Ancuta Cocos iar responsabil State de Functii este ing. Mirela Miclea.
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PROCEDURA PENTRU ASIGURAREA
SECURITATII DATELOR

IN MODULELE FUNCTIONALE ALE

SINU APLICATE N SERVICIUL DE
INFORMATICA AL UTCN

PO_SIN_01

Editia: | Nr. de exemplare: 5

“li Revizia: 1

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

Nr. de exemplare: 0

Pagina 14 din 15

SERVICIUL DE INFORMATICA

Exemplar nr. 1

10.ANEXE, iNREGISTRf\RI, ARHIVARI

Denumirea anexei

Elaborator

Aproba

Nr.
exemplare

Difuzare

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elemente

4

5

7

8
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PROCEDURA PENTRU ASIGURAREA | Editia: | Nr. de exemplare: 5

illi . SECURITATII DATELOR Revizia:1 Nr. de exemplare: 0
) IN MODULELE FUNCTIONALE ALE
UNIVERSITATEA TEHNICA SINU APLICATE N SERVICIUL DE Pagina 15 din 15
INFORMATICA AL UTCN
SERVICIUL DE INFORMATICA
PO_SIN_O1 Exemplar nr. 1
11.CuUPRINS
Nr.
d Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pag
comp.

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA

CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE .......c.ocsueiuiteinissscssssssssssssssssssssssssssssases 1
2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE.............. 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii formalizate 3

d: BOOROL PR EDIIRIL. .o o S S e A B 4
5. DIOMENIIE DB APLIGARIE . giesinsssonsssosssssniosssnssssnsdiessssissssosivsss s s o 4
B . DOCUNENTE HE BEFERINTA sovmnimmpinnmmasms it s s 5
7o - PEFINITI S ABRBVIERL. oo i s s i e s i s 6
B: DESCRIEREA PROCEDUIRN oot s s ¥
T 15T T o T 13
10.  ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI ......coecurvrrcreieectcseississssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssessssssesssssanes 14
PLle  CUPRING ccciiimsimmnmmmnsmmssnssisessasasnssessees smmmssnanssasmsssssssrsemssssesss cyasss psies s s s s A A AR 15
U .y S S
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