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,•� SPECTORATULŞCOLARJUDEŢEAN l fll 
ILFOV 

Către, 
Toate unităţile şcolare din judeţul Ilfov 
În atenţia doamnei/ domnului director 

... \ �:HRAR E n,�: �," 

W
1 MINISTERUL EDUCAŢl[--1 

1.2. liiQ___ 
I 

Ref.: Completarea în Sfi IR, modulul "Resurse Umane'; a datelor privind încadrarea personalului didactic de 

predare Utular în anul şcolar 2021-2022. 

Vă transmit prin prezenta adresă solicitarea ME din adresa 32265/24.08.2021 (anexată 
prezentei) privind operarea datelor în aplicaţia SlllR la modulul "Resurse Umane" după cum 
urmează: 

1. Completarea în modulul "Resurse umane" din SIIIR, a datelor privind încadrarea 
personalului didactic de predare titular din judeţul Ilfov , inclusiv a personalului didactic titular 
care beneficiază de rezervarea postului didactic/ catedrei, în Sistem Informatic Integrat al 
Învăţământului din România (SIIIR). 

Completarea în modulul "Resurse umane" din SIIIR, a datelor privind încadrarea 
personalului didactic de predare titular se realizează la nivelul unităţilor de învăţământ, conform 
ghidulului anexat. 
Termen: 2 septembrie 2021 

La finalizarea operaţiunilor veţf confirma, în scris, că datele introduse în SIIIR sunt 
verificate, complete şi în concordanţă cu realitatea, prin adresă asumată prin semnătură de către 
directorul unităţii. Adresa se transmite prin e-mail la: resurse.umane@isjlfov.ro. 
Responsabilitatea privind completitudinea, corectitudinea şi exactitatea datelor înregistrate în 
SIIIR revine directorilor unităţilor de învăţământ. 

Manualul de operare în htt;ps://www.siiir.edu.ro/siiir/ este ataşat prezentei adrese. 

După realizarea acestui demers, Compartimentul Informatizare şi Compartimentul Resurse 
Umane 
erori. 

Inspector Şc 

Prof. Adrian 

Inspectori şcolari pentru ma�n mentul resurselor umane, 

Prof. Mariana GRASU 

Prof. Gheorghe STANC 

Consilier IAS, 

Hodo'a Bogdan 



,•� SPECTORATULŞ. COLARJUDEŢEAN 1 rll 
ILFOV 

-MINISTERUL EDUCAŢIEI 

Către, 
Toate unităţile şcolare din judeţul Ilfov 
În atenţia doamnei/ domnului director 

Ref.: Completarea în Sil/R, modulul "Resurse Umane'; a datelor privind încadrarea personalului didactic de 
predare titular în anul şcolar 2021-2022. 

Vă transmit prin prezenta adresă solicitarea ME din adresa 32265/24.08.2021 (anexată 
prezentei) privind operarea datelor în aplicaţia SIIIR la modulul "Resurse Umane" după cum 
urmează: 

1. Completarea în modulul "Resurse umane" din SIIIR, a datelor privind încadrarea 
personalului didactic de predare titular din judeţul Ilfov , inclusiv a personalului didactic titular 
care beneficiază de rezervarea postului didactic/ catedrei, în Sistem Informatic Integrat al 
Învăţământului din România (SIIIR). 

Completarea în modulul "Resurse umane" din SIIIR, a datelor privind încadrarea 
personalului didactic de predare titular se realizează la nivelul unităţilor de învăţământ, conform 
ghidulului anexat. 
Termen: 2 septembrie 2021 

La finalizarea operaţiunilor veţi confirma, în scris, că datele introduse în SIIIR sunt 
verificate, complete şi în concordanţă cu realitatea, prin adresă asumată prin semnătură de către 
directorul unităţii. Adresa se transmite prin e-mail la: resurse.umane@isjlfov.ro. 
Responsabilitatea privind completitudinea, corectitudinea şi exactitatea datelor înregistrate în 
SIIIR revine directorilor unităţilor de învăţământ. 

Manualul de operare în htt;J2s://www.siiir.edu.ro/siiir/ este ataşat prezentei adrese. 

După realizarea acestui demers, Compartimentul Informatizare şi Compartimentul Resurse 

Inspector Şcolar General Adjunct, 

Pro(dr.lo�DO 

Inspectori şcolari pentru man 

Prof. Mariana GRASU , 
Prof. Gheorghe STANCU 

Consi 

Hod5;ea Bogdan 



Nt. 3'2265/24.08.2021 

DIRECŢIA GENERALĂ MANAGEME!\T 
RESURSE UMANE ŞI REŢEA ŞCOLAR.\ 
0JRE01A MANAGEMENT 

INSPECTORATELE ŞCOLARE JUDETENE I INSPECTORA 
' . 

Ref: Coinpletarea în Sll1R;. modulul ''Resurse Umane", a datelor privind încadrarea petsonalului didactic 

de predare titular în litiul şcolar 2021-2022 

Reactualizarea m SIIIR, modulul "Resurse Materiale", a datelor privind destinaţia clădirilor, autorizaţiile 

de securitate la incendiu (!SU), autorizaţiile sa11itare şi încadrarea clădirilor în clasa de risc seismic 

I. Vă solicităm ca, până la data de 3 septembrie 2021, să dispuneţi măsurile necesare 
pentru completarea datelor privind încadrarea personalului didactic de predare titular din 
judeţ/municipiul Bucureşti, inclusiv a personalului didactic titular care beneficiază de 
rezervarea postului didactic/catedrei# în Sistemul Informatic Integrat al Învăţământului din 
România (SIIIR). 

Completarea în modulul "Resurse Umane" din SUIR, a datelor privind încadrarea 
personalului d.id,actic de predare titular se realizează la nivelul unităţilor de învăţământ, 
conform ghidului anexat 

Activitatea de completare a datelor în SIIIR, modulul "Resurse Umane11, va fi 
monitorizată la nivelul fiecărui inspectorat şcolar, prin responsabilii compartimentului 
informatizare şi inspectorii şcolari pentru managementul resurselor umane, care vor colabora 
cu administratorii aplicaţiei SITIR, sub coordonarea inspectorului şcolar general adjunct care 
are în atribuţii domeniul politicilor de personal 

I1. Vă solicităm ca, până la data de 8 septembrie 2021, să dh�puneţi măsurile necesare 
pentru reactualizarea în SilIR, modulul "Resurse Materiale", a datelor privind destinaţia 
clădirilor, autorizaţiile de securitate la incendiu (ISU), atrtorizatjile sanitare şi încadrarea 
clădirilorîn cl�sa de risc seismic. 

în vederea reactualizării în SIDR a dătelor privind situaţia autorizapilor de securitate la 
incendiu (ISU), vă punem la dispoziţie, pentru confruntare, situaţia întocmită la nivelul ISGU, 
la data de 31 m�rtie 2021. 

La finalizarea operaţiunilor veţi confirma, în strî.S,, că datele introduse în SIIIR sunt 
verificate, complete şi în concordanţă cu realitatea, prin adresă asumată prin semnătură' de 
către preşedintele comîsiei judeţene SillR şi inspectorul şcolar general. Adresa se transmite 
prin e�mail la; adrian.barbulescu@edu.gov..ro. 

Responsabilitatea privmd completitudinea, corectitudinea şi exactitatea datelor 
înregistrate în SIIIR revine directorilor unităţilor de învăţământ şi inspectorilor şcolari 

DIRECTOR, 
generali. 

� Adrian - Marius BĂRBUL • U 



Completare posturi didactice şi Încadrări 
didactice 

Posturi didactice 

Adăugarea posturilor didactice se realizează la nivelul unităţilor de învăţământ urmând paşii 

de mai jos: 

1. Accesaţi modulul Resurse umane. 

Resurse umane 
�rlaf 

2. Accesaţi meniul Listă posturi didactice. 

r Meniu 

j �<-tnapcrla mţlflfut pnnqp�il 

&:lăugare rapidă atribute cadre 
Rilf)0$1e 

3. Apăsaţi butonul Adaugă Ir;) Al:lauţ@. I 



4. Completaţi pe formularul {Post didactic} următoarele câmpuri: 

Unitate de învăţământ Unitatea de învăţământ pentru care se defineşte postul didactic -se completează 

la nivel de structură - se selectează unitatea PJ sau unitatea arondată acolo unde 

este cazul 

Codul postului didactic - câmp de tip text- este folosit pentru identificarea 

Cod post didactic postului 

Exemplu: 001, 002, 003 , ... ,099,100, .. ,999 

Denumirea postului didactic - câmp de tip text- este folosit pentru identificarea 

postului 

Nume post didactic Exemplu: disciplina: EDU/INV /LRO/LLA ... _iniţiale cadru didactic:XY _nivel: 

PRE/PRl/GIM/LIC_mod de încadrare: PB (plată bază)/PCO (plată cu ora); 

EDU_XY_PRE_PB; INV_XY_PRl_PB 

Statutul postului didactic 

Postul trebuie definit ca Vacant sau Rezervat 

> Posturile cu status Vacant se vor modifica automat în Ocupat în 

momentul în care se face încadrarea didactică (când suma normelor 

Statut post didactic IA 
de pe încadrări =norma postului respectiv). A se vedea secţiunea 

Încadrări didactice. Nu se pot adăuga posturi noi cu status Ocupat. 

> Rezervat - în acest caz se vor activa şi trebuie completate câmpurile 

Rezervat pentru şi Motiv rezervare post. 

Rezervat pentru 
Persoana pentru care este rezervat postul - se activează numai dacă statutul 

postului este Rezervat 

Motiv rezervare post Motivul rezervării postului - se activează numai dacă statutul postului este 

didactic Rezervat 

Sursa finanţare Sursa de finanţare a postului didactic 

Nivel de învăţământ al 
Nivelul de învăţământ aferent postului didactic (în cazul în care cadrul didactic 

predă la clase de niveluri de învăţământ diferite, se adaugă posturi pentru 
postului didactic 

fiecare nivel în parte, completând şi norma corespunzătoare nivelului). 

Disciplină post didactic Disciplina aferentă postului didactic 

Normă post didactic 
Normă post didactic 

Numeric - cu două zecimale şi valoarea maximă 1 

Post complet Post complet 

Post în altă unitate Se bifează numai în cazul în care postul este într-o altă unitate 

În acest caz se va activa şi trebuie completat câmpul Unitate 

Unitate Se activează numai dacă se bifează opţiunea Post în altă unitate 

Număr ore Număr ore (suma ore TC+ore COS) 

Număr ore TC Număr ore TC (trunchi comun) aferente postul didactic 

Număr ore COS Număr ore COS (curriculum la decizia şcolii) aferente postul didactic 

De la Data de început a valabllităţii înregistrării 

Data trebuie să fie în Interiorul anului şcolar selectat 

Până la Data de sfârşit a valabilităţii înregistrării 

Data trebuie să fie în Interiorul anului şcolar selectat 



Cod post didactic: 

Nume post didactic: 

Statut post didactic! 

Rezervat J)entru : 

Motiv rezervare post 
didactic: 

Sursa finantare! 

Nivel de învă@m�ntal 
postului dlclattîc 

IYISdpilnâ postdidactîc: 

Normă post qidactic 

PQst complet; 

Post 1h aftă unltate: 

Unitate; 

Număr ore: 

Număr ore TC; 

Număr ore COS! 

De fa: 

până la: 

5. Apăsaţi butonul Salvează 

[Colegiul Naţional 'Dr. Ioan Meş0tă' �� 
jom 
[ MATE·)l;f 

I BUGET DE STAT (MEC} pentru umt [.Plx l 
(LICEAL (.P·JiJ 
I MATEMATICA }Plxj 

jis 
[o f$-I 
I OÎ/09)2:020 

@] 



,.. 

Incadrări didactice 

Încadrările didactice se realizează la nivelul unităţilor de învăţământ în două moduri 

distincte: 

A. Editare post didactic şi selectare persoană pentru încadrare 

B. Editare persoană pentru încadrare şi selectare post 

A. Editare post didactic şi selectare persoană pentru încadrare 

1. Accesaţi modulul Resurse umane. 

Resurse umane 
Personal 

2. Accesaţi meniul Listă posturi didactice. 

Meniu 

Adăugare rapidă atntiute cadre 

« 

3. Selectaţi postul dorit din Lista posturi didactice şi apăsaţi butonul Editează 
ftr1 Editează � 

��Sl!O!!llt�����-- l'fN'tl de rnq,W 
_,,.,.....___,.....,.'- __ '11<._-Jl� ....... - ="'=emo:e=. � poot6dacii< NQmii1"'5t = !Mniriwe 

086U00907 te.t 'hc;int 
�uoo9o7 �Ne., test1 ·!<SU -
Olls'Ll.00l0'1 �tt-. 001 MATE}(\' ·� ---

---�--��-�-

uaAL MATCMATl. 1 

�� 1 
� MAmtl.ll. i 

0.75 I 18{11/2020 
o . ..:.��--1!{1�20 -
o 111 19'l!(2n2o 

4. Accesaţi tab-ul Încadrare didactică şi apăsaţi butonul Adaugă G> ��j 



5. Completaţi pe formularul {Încadrare didactică} următoarele câmpuri: 

Angajat 

An şcolar 

Post didactic 

Calificat 

Studii validate 

Diriginte 

Clasa 

Funcţie didactică 

Mod încadrare 

Mod ocupare post 

Modalitate angajare 

Normă încadrare 

Ore normă încadrare 

Ore degrevare 

Motiv degrevare 

Decizie încadrare 

Norma de bază 

Data început 

Data sfârşit 

Selectaţi persoana 

Inactiv - se completează automat 

Inactiv - se completează automat 

Specifică dacă persoana este calificată pentru încadrarea pe post 

Specifică dacă persoana are studiile validate pentru încadrarea pe post 

Specifică dacă persoana este diriginte. Dacă se bifează această opţiune se 

activează şi trebuie completată formaţiunea de studiu în câmpul Clasă 

Specifică clasa la care este diriginte - se activează numai dacă se bifează opţiunea 

Diriginte 

Funcţia didactică aferentă încadrării didactice 

Modul de încadrare pe postul didactic 

Mod ocupare post 

Modalitatea de angajare pe postul didactic 

Normă încadrare pe post 

Numeric - cu două zecimale şi valoarea maximă=norma definită pe postul 

respectiv 

Ore normă încadrare didactică 

Numeric şi valoarea maxlmă=numărul orelor definite pe postul respectiv. 

în cazul degrevărilor se completează acest câmp cu numărul total de ore şi câmpul 

Ore degrevare se completează cu numărul de ore degrevate din totalul orelor 

Din care ore degrevare (Ore degrevate nu poate depăşi Ore normă încadrare) 

Motiv degrevare - se activează numai dacă se completează ore degrevare 

Decizia de încadrare 

Norma de bază 

Data de început a valabilităţii înregistrării 

Data de sfârşit a valabilităţii înregistrării 

·�didadki 

Calificat: 

SbidU validate: 

Olri!Jliite: 

Clasa: 

l'UnClie didactică; 

l'oiOţl OCllll<ire [A!Sţ: 

Modalibt.e angajare: 

Noonă incadra"e: 

o:a norma i'ocadrare: 

0re degrevare: 

Motiv d!!!lf'l!'l<lre: 

Deci2ie incadr.ire: 

N<>rma ds bază; 

Datai�: 

DMa�ş!t: 

���� ·� 

[tfu!a(IÎl1Cilfr'at1tl1 � d&bazll � 
I Contract pe oenoad� nEj '\"J 
!1 1$1 
[1s @ 
�, -----,-1$1· 

lill.&f09.20� 
0 

·SoMozi 

6. Apăsaţi butonul Salvează 



B. Editare persoană pentru încadrare şi selectare post 

1. Accesaţi modulul Resurse umane. 

Resurse umane 

2. Accesaţi meniul Personal. 

I fllleniu @] 
I ���ta m.:mut principat 

Adăugare rap� atiibuţe'Gi� 

Rp�e 

I 

3. Selectaţi persoana dorită din Lista personal şi apăsaţi butonul Editează 

lrJI� . 

Vnlfat:ea de 'tnwtământ 

eowul NatiQoal ·.�, 
COleiJ!ul N;iţjorial ' •.. 

CNI' �ta asocteni"la 
urillate 

Data .Înd1eiiliii 
;�Jituntiu 
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13/11/2017 
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5. Completaţi pe formularul {Încadrare didactică} următoarele câmpuri: 
Angajat 

An şcolar 

Post didactic 

Calificat 

Studii validate 

Diriginte 

Clasa 

Funcţie didactică 

Mod încadrare 

Mod ocupare post 

Modalitate angajare 

Normă încadrare 

Ore normă încadrare 

Ore degrevare 

Motiv degrevare 

Decizie încadrare 

Norma de bază 

Data început 

Data sfârşit 

Inactiv - se completează automat 

Selectaţi anul şcolar 

Selectaţi postul didactic - se vor afişa numai posturile pentru care 

Norma disponibilă (Norma post - Norma ocupată) este >O 

Specifică dacă persoana este calificată pentru încadrarea pe post 

Specifică dacă persoana are studiile validate pentru încadrarea pe post 

Specifică dacă persoana este diriginte. Dacă se bifează această opţiune se 

activează şi trebuie completată formaţiunea de studiu în câmpul Clasă 

Specifică clasa la care este diriginte - se activează numai dacă se bifează opţiunea 

Diriginte 

Funcţia didactică aferentă încadrării didactice 

Modul de încadrare pe postul didactic 

Mod ocupare post 

Modalitatea de angajare pe postul didactic 

Normă încadrare pe post 

Numeric - cu două zecimale şi valoarea maximă=norma definită pe postul 

respectiv 

Ore normă încadrare didactică 

Numeric şi valoarea maximă=numărul orelor definite pe postul respectiv. 

În cazul degrevărilor se completează acest câmp cu numărul total de ore şi câmpul 

Ore degrevare se completează cu numărul de ore degrevate din totalul orelor 

Din care ore degrevare (Ore degrevate nu poate depăşi Ore normă încadrare) 

Motiv degrevare - se activează numai dacă se completează ore degrevare 

Decizia de încadrare 

Norma de bază 

Data de început a valabilităţii înregistrării 

Data de sfârşit a valabilităţii înregistrării 

Caii.ficat: 

Studii val�: � 

orrtginte: ID 

<;tasa: 

Funcţie didactica:. 

Mod in<4dra(il.: 

uad ocupare p0sţ: 

Modalitataangajara: 

Normă încadrare: 

0re normil 1.nora.re: 

b<e degr.;va[e: 

MOlîV degrevare: 

Oecizie încadrare: 

Nqr1na de bază; 

P;lta lnceput: 

Data sfâişll: 

!Profesor 
[Tlt1.1iarl;l atei:fta JE!l 
f Titularl !ncadratiJn nomia .�haz{� 
[eontract pe pertoad:i nEL"'� 

[1 A". 

I U31oi:09.2020 

� 

01/09/207.D 

6. Apăsaţi butonul Salvează 



Precizări: 

» Cadrele didactice care nu asociate la unitate se pot adăuga în unitate folosind 

butonul Adaugă O Adaooă din meniul Personal. 

o Recomandare: Lista persoanelor angajate o puteţi obţine dintr-un raport din 

EDUSAL, pentru a avea acces imediat la CNP persoană. 

» Pentru cadrele didactice care nu mai sunt încadrate în unitate se poate închide 

asocierea la unitate prin accesarea meniului Personal, selectarea persoanei 

respective din listă şi apăsarea butonului Închidere asociere la unitate 

• Îm:hiOe asociere ullitâte j 

CNP: 

,. --�do-� - - -- -
� �l'Dr:!oan � • 

��l'Qr. !Din-. 
C$!dUI !iO�onOl llf. Ioan Mo#. .. 
��l'Dr.I°""� 

. , 'Hume 
---------

-Filtr-

" G«Mi - .. � pe'10l)ll pa ..,c; • .;;i.-
-r- - ---... -·„------ --- -· ... „-� -------_-. __ -- - · - -

�„ --· llidodic -- �!�!:..___ 1 
:: = ::�: . 

În fereastra afişată se completează Starea şi data încheierii asocierii la unitate. 
-

Sulllell stgur tf dQrlp dtndtiifefiuoddea cu IJliltab!6 tf� tnv!ţimint? 

Stare asoeiere unitate: [Şiarcti taxt„ 

Data încheierii aSQCietil la 02116J2i2.o 
-unitate� 

Închiderea asocierii la unitate se poate realiza numai dacă persoana nu are încadrări 

didactice active în unitatea respectivă (pe PJ sau arondate). Data închiderii asocierii 

trebuie să fie> data de sfârşit a încadrărilor persoanei respective. 

» Puteţi să verificaţi posturile adăugate cât şi încadrările didactice prin rularea 

următoarelor rapoarte: 


