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Etapele de introducere a datelor în SIME
Etapele Acțiunile

I
Deschiderea anului de 
studii
(Septembrie)

• Actualizarea datelor despre instituție
• Crearea rețelei de clase
• Transferul / Promovarea elevilor
• Crearea planului cadru al elevilor
• Actualizarea datelor despre angajați
• Adăugarea activității didactice a cadrelor didactice
• Confirmarea finalizării etapei date (meniul Administrare - Etapele de introducere a datelor)

II
Introducerea notelor
(semestrul I)
(Ianuarie - Februarie)

• Actualizarea datelor despre elevi, angajați, instituție
• Introducerea notelor / tezelor semestriale
• Exmatricularea elevilor ce s-au transferat în alte instituții
• Introducerea bugetului instituției pentru anul financiar ce s-a încheiat

III
Introducerea notelor
(semestrul II și anuale)
(Mai - Iunie)

• Actualizarea datelor despre elevi, angajați, instituție
• Introducerea notelor / tezelor, notele anuale
• Introducerea notelor de la examene (cl. 4, 9)
• Exmatricularea elevilor ce s-au transferat în alte instituții

IV
Închiderea anului de 
studii
(Septembrie)

• Introducerea notelor de la examene (cl. 9, 12)
• Actualizarea datelor despre instituție, elevi, angajați
• Exmatricularea elevilor ce au plecat din instituție pe parcursul verii (!!!)
• Introducerea datelor despre absolvenți (actul de studii, încadrarea acestora)
• Promovarea elevilor absolvenți
• Închiderea anului de studii



Închiderea anului 
școlar 2021 - 2022

Deschiderea anului 
școlar 2022 - 2023

Introducerea notelor 
semestrul 1

Introducerea notelor 
semestrul 2, anuale

Sep

Oct

Noi
Dec

Ian
Feb

Mar
Apr

Mai
Iun

Iul

Până la – 16.09

16.09 – 30.09

Perioada de actualizare și introducere a 
datelor în SIME



Actualizarea datelor în  anul școlar 2021 - 2022
✓INSTITUȚII

• Verificăm corectitudinea informației introduse la Categoria Instituții, în caz de necesitate –
actualizăm datele.

NOTĂ: verificăm și actualizăm fila Infrastructura,  regimul TIC.

✓ELEVI

• Completăm notele la examenele naționale pentru elevii absolvenți;

• Completăm  datele privind: seria, numărul diplomei, încadrarea absolvenților (Categoria Elevi –
fila Date absolvenți); 

• Promovăm elevii absolvenți (Categoria Clasa – regimul Promovarea elevilor absolvenți);

• Actualizăm statutul elevilor (Exmatriculat) pentru cei plecați din instituție pe parcursul verii.

✓PERSONAL

• Verificăm corectitudinea informației introduse la Categoria Personal, în caz de necesitate – actualizăm 
datele (activitatea didactică, grade didactice, volumul de munca (UNITAȚI), studiile etc.);

• Actualizăm statutul personalului ce s-a eliberat din funcție (concediat, demisionat).



Regimul Instituție. Fila Date generale (1)
Câmpuri necompletate, completate greșit

Date generale

➢ Instituție publică;

➢ CUIO;

➢ Codul fiscal (13 cifre, din 
certificatul de înregistrare);

➢ IDNO;

➢ Codul trezorerial;

➢ Categoria instituției.



Regimul Instituție. Fila Date generale (2)



Regimul Instituție. Fila Date generale (5)
Câmpuri necompletate, completate greșit

Date despre elevi

➢ Numărul de elevi la 1
octombrie;

➢ Numărul de elevi cu CES;

➢ Numărul de elevi în
situație de risc;

➢ Elevi cu CES cu Plan
educațional individualizat.



Regimul Instituție. Fila Date generale (6)
Câmpuri necompletate, completate greșit

Date cu privire la 
reorganizarea instituției

➢ Data reorganizării;

➢ Decizia Consiliului
Raional.

Date cu privire la 
Administratorul 
Instituției SIME

➢ Contacte.



Regimul Instituție. Fila Rețeaua de clase (7)
Câmpuri necompletate, completate greșit

Fila Rețeaua de clase

➢ Nivelul clasei;

➢ Limba de instruire;

➢ Numărul de discipline
divizate.



Regimul Instituție. Fila Infrastructura (8)
Câmpuri necompletate, completate greșit

➢ Ateliere de studiu (da, nu, numărul);

➢ Autobuse arendate (da, nu, numărul);

➢ Autobuse procurate (da, nu, numărul);

➢ Autobuse școlare (da, nu, numărul);

➢ Bufet/cantină (numărul de locuri);

➢ Numărul de clase (inclusiv cabinete de studii şi laboratoare);

➢ Numărul de locuri pentru elevi (capacitatea de proiect a școlii);

➢ Caracteristica încăperii de studiu: Numărul de etaje;

➢ Numărul de cabinete de: biologie, chimie, informatică, fizică, limbi străine;

➢ Punct medical (da, nu, câte locuri);

➢ Sală de lectură (locuri);

➢ Suprafaţa claselor (inclusiv a cabinetelor de studii şi laboratoarelor) (m2);

➢ Suprafaţa totală a încăperilor (m2);

➢ Teren de sport, joacă.



Câmpuri necompletate, completate greșit.
Categoria elevi.

➢ IDNP nu este trecut prin RSP;
➢ Naționalitatea;
➢ Cetățenia;
➢ Limba maternă;
➢ Limba de instruire;
➢ Limba rusă;
➢ Anul înscrierii în clasa 1-a;
➢ Data înscrierii în această școală;
➢ Motivul venirii în această școală;
➢ Adresa;
➢ Lipsa disciplinelor în Plan cadru;
➢ Examenele de absolvire;
➢ Seria, numărul actului eliberat;
➢ Încadrarea absolventului;
➢ Elevi absolvenți nepromovați.



Câmpuri necompletate, completate greșit.
Categoria Personal

➢ Personalul nu este trecut prin RSP;

➢ IDNP;

➢ Naționalitatea;

➢ Cel mai înalt nivel de instruire (de verificat personal nedidactic);

➢ Vechimea în muncă;

➢ Tânăr specialist;

➢ Data angajării;

➢ Data eliberării,

➢ Motivul plecării;

➢ Volumul de muncă (se introduce în unități de post);

➢ Activitatea didactică;

➢ Studii;

➢ La Personal de conducere în caz dacă predă ore, obligator se indică ore predate pe săptămână;

➢ Gradul managerial;

➢ Cadrele.



Verificarea corectitudinii  datelor introduse

2

31

Extragem și analizăm rapoartele de monitorizare pentru a ne asigura plenitudinea 

datelor introduse în SIME



Închiderea anului școlar 2021 - 2022

Administratorul 
instituției SIME

• Va descărca 
„Raport confirmare 
director”, pentru 
anul școlar 2021-
2022  (Rapoarte –
Raport confirmare 
director);

• Va analiza raportul, 
în cazul în care vor 
exista date eronate 
– acestea se vor 
corecta în SIME, 
apoi din nou se va 
extrage raportul

Conducătorul instituție

• Împreună cu 
Administratorul 
instituției va 
analiza „Raport 
confirmare 
director” 

• În cazul în care 
datele sunt 
CORECTE (!!!) va 
semna raportul cu 
semnătura 
electronică și va 
expedia acest 
raport 
Administratorului 
raional

Administratorul 
instituției SIME

• Va încărca raportul 
semnat în SIME

• Va confirma 
finalizarea 
introducerii datelor 
pentru etapa 4 –
Închiderea anului 
școlar (Categoria 
Administrare –
Etapele de 
introducere a 
datelor )

• Va închide anul 
școlar 2021-2022



Deschiderea anului școlar 2022 – 2023

✓ Actualizarea datelor despre instituție
• Actualizarea datelor generale despre instituție;
• Crearea rețelei de clase;
• Actualizarea tuturor filelor din regimul Instituție.

✓ Actualizarea datelor despre utilizatorii SIME
• Blocarea utilizatorilor concediați;
• Crearea utilizatorilor noi cu atribuirea rolurilor (ordin de desemnare și declarația - angajament cu 

privire la protecția datelor cu caracter personal);
• Atribuirea clasei pentru Diriginte.

✓ Actualizarea datelor despre elevi
• Promovarea elevilor din anul precedent în anul nou școlar (Categoria Clasa – Promovarea în 

următorul an);
• Transferul elevilor din alte instituții de învățământ (Categoria elevi – Transfer elevi exmatriculați);
• Adăugarea (transferarea din SIME IET) elevilor nou veniți în sistemul educațional al RM (cl.1, elevi 

veniți din străinătate);
• Actualizarea tuturor filelor din fișa elevilor;
• Crearea planului cadru al elevilor pentru semestrul I.

✓ Actualizarea datelor despre personal
• Actualizarea tuturor filelor din fișa angajaților;
• Transferul angajaților concediați în noul an școlar (Categoria Personal – Transfer personal temporar);
• Adăugarea activității didactice a învățătorilor/profesorilor.

Activitățile de bază sunt:



Deschiderea anului școlar

Administratorul 
instituției SIME

• Va descărca 
„Raportul 
confirmare director”, 
cu privire la 
corectitudinea 
datelor introduse în 
SIME pentru anul 
școlar 2022-2023 
(Rapoarte – Raport 
confirmare director);

• Va analiza raportul, 
în cazul în care vor 
exista date eronate –
acestea se vor 
corecta în SIME, apoi 
din nou se va extrage 
raportul

Conducătorul instituție

• Împreună cu 
Administratorul 
instituției va analiza 
„Raportul 
confirmare director” 

• În cazul în care 
datele sunt 
CORECTE (!!!) va 
semna raportul cu 
semnătura 
electronică și va 
expedia acest raport 
Administratorului 
raional

Administratorul 
instituției SIME

• Va încărca raportul 
semnat în SIME

• Va confirma 
finalizarea 
introducerii datelor 
pentru etapa 1 –
Deschiderea anului 
școlar (Categoria 
Administrare –
Etapele de 
introducere a 
datelor)



Funcțional nou (Regimul Instituții)
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Funcțional nou (Regimul Încărcare raport director semnat)



Funcțional nou (Raport confirmare Raion/Municipiu/UTAG, 
Încărcarea raport confirmare raion (semnat))



Funcțional nou (Regimul Transfer IET)
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Actualizări (Regimul Instituții)



Actualizări (Regimul Instituții)



Actualizări (Regimul Personal de conducere)
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Actualizări (Regimul Personal didactic)



Actualizări (Regimul Personal didactic)



Actualizări (Regimul Personal)

1 2

4
3

Concediat – Pensionare, Reducerea unităților,

Desfacerea contractului din inițiativa angajatorului,

Alta;

Demisionat – Demisie din propria inițiativă;

Încetarea contractului – Expirarea termenului

contractului, Alta.



Actualizări (Regimul Personal)

➢Statutul (Conform Codului muncii COD Nr. 154 din 28-03-2003, 
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=129083&lang=ro#):

• Concediat (Art. 86) – Desfacerea din inițiativă angajatorului a contractului individual de
muncă pe durată nedeterminată, precum şi a celui pe durată determinată.

• Demis (Art. 85) – Desfacere a contractului individual de muncă, din proprie inițiativă.

• Încetarea contractului (Art. 82) – Încetarea contractului individual de muncă prin acordul
scris a părților (Art. 821); Încetarea contractului individual de muncă pe durată
determinată (Art. 83).

➢Motivul plecării – este necesar de racordat la statut

https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=129083&lang=ro


Actualizări (Regimul Personal)

1
2

3



Actualizări (Regimul Personal)
Modul de angajare

➢(Conform Legii Nr. 270 din 23.11.2018 
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=119781&lang=ro):
• De bază;
• Cumul intern (Art. 23) - Funcțiile vacante și temporar vacante care nu au putut fi ocupate

prin concurs pot fi ocupate prin cumul de către persoane din aceeași unitate bugetară numai
în condițiile în care programul funcției cumulate nu se suprapune cu cel corespunzător
funcției de bază.

• Cumul extern (Art. 23) - Funcțiile vacante și temporar vacante care nu au putut fi ocupate
prin concurs pot fi ocupate prin cumul de către persoane din altă unitate bugetară numai în
condițiile în care programul funcției cumulate nu se suprapune cu cel corespunzător funcției
de bază.

• Cumulare (Art. 24) - se subînțelege îndeplinirea de către salariat, pe lângă munca sa conform
funcției de bază ocupate, la aceeași unitate, a unei alte munci, adică a unei munci
suplimentare, într-o altă funcție, fără a fi scutit de munca lui de bază în limitele duratei
normale a timpului de muncă.

Potrivit Art. 261, conducătorul unității de stat nu poate să cumuleze funcții la unitatea pe
care o conduce, cu excepțiile prevăzute de legislația în vigoare. Deci, prevederile Art. 24 (3) din
Legea 270/2018, prin colaborare cu prevederile Codului Muncii, interzic conducătorilor
unităților bugetare (prin conducători se subînțelege și locțiitorului/adjunctul conducătorului)
să cumuleze atribuțiile proprii cu atribuțiile unei funcții vacante sau temporar absente în cadrul
instituției.
• Plată cu ora - Orele rămase libere din posturile didactice vacante, temporar vacante pot fi

acoperite prin plata cu ora. Plata acestor ore se poate face numai pentru orele efectuate în
afara programului de lucru aferent funcției de baza a personalului angajat.

https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=119781&lang=ro


Actualizări (Regimul Elevi)

Grupa de discipline 
opționale

Eliminată Toate discipline opționale 
se introduc în Plan cadru



Actualizări. Discipline pentru planul 
cadru specific (minorități)

• Limba și literatura ucraineană

• Limba și literatura găgăuză

• Limba și literatura bulgară

• Limba și literatura rusă

• Limba și literatura romă

• Limba și literatura ebraică

• Limba și literatura poloneză

• Istoria, cultura și tradițiile poporului ucrainean

• Istoria, cultura și tradițiile poporului găgăuz

• Istoria, cultura și tradițiile poporului bulgar

• Istoria, cultura și tradițiile poporului rus

• Istoria, cultura și tradițiile poporului rom

• Istoria, cultura și tradițiile poporului evreu

• Istoria, cultura și tradițiile poporului polonez



Actualizări (Regimul Rapoarte)
Raport confirmare director



Actualizări (Regimul Rapoarte)
Raport TIC general.     

Raport TIC general per instituții.
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Actualizări (Regimul Rapoarte)
Raport confirmare director



Validări (Date despre elevi)



Validări (Limba de instruire) (1)



Validări(Limba de instruire) (2)



Validări (Fila Infrastructura)



Validări (Regimul TIC)



Validări (Regimul Personal de conducere)



Validări (Regimul Personal didactic)



Validări (Volumul de muncă)



Validări (Personal de conducere)



Vă mulțumim pentru 
atenție!

Administrator Național SIME: Calmîcov Olesea

• http://www.ctice.gov.md

• https://www.sime.md

Email: sime.ctice@gmail.com

Telefon: 022-44-99-76

http://www.ctice.gov.md/
mailto:sime.ctice@gmail.com

