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Aplicatia este disponibila la adresa https://cms.ubbcluj.ro. Aceasta aplicatie reprezintd un sistem

propriu de gestiune a documentelor interne, dezvoltat pentru optimizarea fluxurilor de documente din
cadrul unitatilor Universitatii Babes-Bolyai. Scopul acesteia este de a oferi o mai buna coordonare si

eficientizare a proceselor de business.

Prima pagind - CMS Doc X

C | ® cms.ubbclujro

CMS Documents - Universitatea Babes-Bolyai

Sistemul propriu de gestiune a documentelor interne.

Acest sistem isi propune sa optimizeze fluxul de documente din cadrul unitatilor Universitatii Babes-Bolyai pentru o mai buna coordonare si eficientizare a proceselor de business
Prin aceasta aplicatie se pot depune diferite tipuri de documente, printre care amintim Dispozitia Rectorului, iar apoi se poate urmari traseul documentului, avand in timp real o
viziune globala a proceselor ce se desfasoara in cadrul universitatii.

Centrul de Sisteme Informatice - Aplicatii»
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Pentru a putea lucra cu aceasta aplicatie aveti nevoie de un utilizator si o parola de care puteti
face rost in doud moduri. Prin optiunea de Recuperare Cont aflata in meniu sau printr-un email la adresa

de suport existenta la partea de Contact a aplicatiei.

Recuperarea contului

Optiunea de Recuperare Cont ofera posibilitatea utilizatorului de a recupera datele de acces in
aceasta aplicatie. Pentru acest lucru persoana trebuie sa 1si completeze datele cerute de interfata de

recuperare cont.

Dupa cum se poate observa in figura urmatoare datele cerute sunt numele si prenumele fara
diacritice, CNP -ul persoanei, dacd persoana respectiva este angajat sau doctorand ( doctoranzii sunt
considerati tot un fel de angajati ai UBB) marca personala in cazul angajatului, iar la doctorand este vorba
de numarul matricol si emailul personal introdus de doua ori pentru a nu se strecura vreo greseala la

introducerea lui. Exista si un cod Captcha care trebuie introdus iar apoi se apasa butonul Recupereaza.


https://cms.ubbcluj.ro/

fn cazul in care aplicatia nu poate si determine utilizatorului din cauza lipsei corectitudinii

|II |II

anumitor informatii, va afisa mesajul ”Datele nu sunt complete/corecte. Va rugam sa reluati procesu

Recuperare cont

Va rugam sa completati urmatoarele informatii pentru a putea face recuperarea contului.

Nume (fara diacritice)

Prenume (fara
diacritice)

CNP

Este angajat sau v
doctorand?

Marca personala
Introduceti emailul

Introduceti emailul din
nou

Cod CAPTCHA

The answer is

Recupereaza

Daca datele sunt corecte aplicatia va trimite un email utilizatorului pe adresa de email specificata
in formular cu datele de acces in aplicatie, lucru care va fi anuntat de catre aplicatie. Emailul va veni din

partea aliasului cms _documents@ubbcluj.ro si va contine urmatoarele lucruri.

Buna ziua,

Ati facut o cerere de recuperare de cont pentru acces in aplicatia CMS Documents.
Datele dumneavoastra de acces sunt urmatoarele:

Utilizator: <utilizatorul_dumneavoastra>

Parola: <parola_dumneavoastra>

Va multumim ca folositi aplicatia CMS Documents.


mailto:cms_documents@ubbcluj.ro

Va rugam sa nu dati reply la acest email.

Odata primite datele de acces in aplicatie utilizatorul va putea intra in aplicatie prin apasarea

butonului Conectare existent in partea din dreapta sus.

Logarea in aplicatie

La apdsarea butonului “Conectare” se deschide urmatoarea interfata in care utilizatorul va trebui

sa 1si introduca utilizatorul si parola, dupa care va trebui sa apese butonul “Intra”.

Logare in aplicatie.

Pentru logare folositi datele de acces cunoscute.

Utilizator StDa112182
Parola @ W ssessses

Intra
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Daca utilizatorul sau parola cu care se doreste accesul nu este in reguld atunci se va afisa mesajul

"utilizatorul sau parola nu sunt corecte”.

Daca datele de acces sunt corecte, aplicatia va permite accesul persoanei, deschizandu-i-se

urmatoarea interfata.



Fereastra principala — meniul

La logarea cu succes in aplicatie se va deschide un meniul in partea stanga cu toate optiunile

disponibile, la fel ca si in figura urmatoare.
Optiunile existente vor fi detaliate in paragrafele urmatoare:

- Sabloane implementate
- Documente in lucru

- Initiaza flux

- Vizualizari fluxuri initiate
- Fluxuriin sarcina

- Situatii fluxuri

- Manual de utilizare.
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Tipuri de documente implementate

n aceastd versiune in aplicatie sunt implementate dou3 sabloane de documente si anume:

- Cerere pentru eliberarea Dispozitiei Rectorului (CEDR).

- Referat de necesitate (RN).

Aceste documente sunt unele dintre cele mai folosite la nivelul intern UBB si care necesita
respectarea anumitor proceduri operationale. Procedurile pentru cele doua documente au fost discutate

si Consiliul de Aministratie al UBB in data de 9 mai 2016.

Scurta descriere a etapelor de creare a unui document

Toate tipurile de documente implementate in aplicatie respecta acelasi ansamblu de operatii de
la crearea lor pana la folosirea lor prin includerea in fluxuri de documente. Cele doua tipuri de documente
au fiecare o baza sub forma unui template, WORD in cazul cererii pentru dispozitia rectorului si EXCEL Tn

cazul referatului de necesitate, care a fost salvat si el ca si document in baza de date.

O persoand care urmeaza sa declare si sa folosesca un astfel de document are obligatia de
completa initial datele primare in formele puse la dispozitie de aplicatie, iar apoi, pe baza acestor date si
folosind template-ul corespunzator sunt generate documente care vor trebuie apoi incarcate in baza de

date si incluse in fluxurile specifice.

Celor doua tipuri de documente CEDR si RN se pot accesa de sub optiunea Sabloane implementate

alegand tipul de sablon dorit:




Cerere pentru eliberarea Dispozitiei Rectorului

La accesarea optiunii se deschide o interfata in care sunt prezente toate datele primare ale

documentelor de acel tip pe care utilizatorul le are in lucru si care nu au fost incluse in fluxuri de

documente:

emplate-uri Buna ziua, Stuparu Danie! Deconectare

Cerere Dispozitie Rector

Inn::iatcr Telefon Email Pericada Data DEStlna!Ii Opera;ii Document
contact I'I‘IOhHIIé!II emiterii multiple?

Stuparu 0752282585 daniel.stuparu@ubbclujro  17.02.2017 - 17.02.2017 Genereaza

Daniel 23.02.2017

Stuparu 0752282585 daniel.stuparu@ubbclujro  06.03.2017 - 03.03.2017

Daniel 10.03.2017

Din figura de mai sus se poate observa ca fiecare document de tipul CEDR este reprezentat de

catre o linie in tabel, linie care contine anumite informatii relevante. Printre acestea amintim:

- Initiatorul — persoana care a initiat aceasta inregistrare

- Telefon contact —telefonul la care se poate lua legatura cu initiatorul CEDR

- Email — emailul initiatorului

- Perioada mobilitatii — perioada pe care se face / se intinde respectiva mobilitatea

- Data emiterii CEDR

- Daca cererea a fost facuta pentru mai multe destinatii

- Operatii de modificarea a datelor primare de baza pentru o cerere existenta sau operatia de
steregere a datelor primare care este conditionata de stergerea tuturor detaliilor din acea CEDR.

- Genereaza — prin acel buton se genereaza un document WORD, prin inlocuirea datelor primare
din acea linie a tabelului Tn template -ul WORD corespunzator CEDR. Rezultatul este un document
WORD cu un anumit titlu/ denumire CDR_XX_20170304 unde CDR vine de la tipul documentului,
XX sunt prima litera din numa si prima litera din primul prenume al initiatorului iar cifrele

urmatoare reprezinta data la care s-a generat documentul CEDR.



Pentru a fi inclus intr-un flux acest document trebuie incarcat in aplicatie folosind optiunea

"Incarcd documente” din interfata de Documente Draft.

Daca dorim sa cream o noua CEDR atunci exista butonul ”"Cerere Dispozitie Rector” care se poate
observa in figura anterioara. Datele care vin completate automat in aceasta noua interfata se pot observa

in figura urmatoare:

Cerere pentru eliberarea Dispozitiei Rectorului

Initiator Stuparu Daniel
Functie Inginer de sistem
Unitate/Departament Centrul de Sisteme Informatice
Telefon contact 0752282585
Email daniel. stuparu@ubbcluj.ro
Pericadatotalaa  Dela Pana la:
mobilitatii 09.10.2017 16.10.2017
Data cererii 09.10.2017
Destinatii
multiple?
Salveaza
napoi la lista de cere

Acestea sunt preluate din baza de date iar unele dintre ele sunt modificabile. Apdsarea butonului
”Salveaza” reprezinta primul pas in completarea unei noi CEDR. Aplicatia revine in interfata anterioara si
da posibilitatea utilizatorului sa completeze datele detaliate referitoare la CEDR, prin accesarea butonului

”Completare informatii cerere DR”.

Accesarea acestei optiuni va deschide o interfata prin care se pot adauga destinatiile dorite si
restul informatiilor referitoare la sursele de finantare specifice, si se pot modifica informatiile generale

ale CEDR.



IIVIodificé cererea pentru eliberare a dispozitiei rectorului

Initiator Stuparu Daniel
Functie Inginer de sistem

JUnitate/Departament Centrul de Sisteme Informatice

Telefon contact 0752282585
Email daniel. stuparu@ubbcluj.ro
Perioadatotalia D¢ la: Pana la:
mobilitatii 25.04.2017 02.05.2017
Data cererii 25.04.2017
Destinatii
multiple?

Trebuie 53 aveti addugatd o SINGURA deplasare

Adauga destinatie

Tara Localitati Scop Perioada evenimentului Perioada deplasarii

Salveaza

inapoi la cererile pentru eliberarea dispozitiei rectorulu

O destinatie noua se adauga prin butonul "Adauga destinatie”, destinatie care va apare apoi in
lista de destinatii. Daca bifa de ”Destinatii multiple” nu este bifatd atunci este necesara o singura
destinatie Tntrodusa, se poate observa si mesajul “Trebuie sd aveti addugatd o SINGURA deplasare”, in
cazul cand este bifata este nevoie de cel putin doua destinatii introduse. Trebuie specificat faptul ca acel

mesaj de informare nu interzice crearea unei CEDR cu date incomplete.

Butonul “Adauga destinatie” deschide o interfata in care se adauga informatii despre tara
destinatiei, ce trebuie aleasa dintr-o lista derulanta cu toate tarile, localitatea de destinatie, scopul si

perioadele deplasarii si mobilitatii.



Interfata arata astfel:

Informatii deplasare

Tara Austna v
Localitati Viena
SCOP conferinta
A
Perioada De & Pana la:
mobilitatii 17.02.2017 23.02.2017
Perioada De la: Pana la:
deplasarii 17.02.2017 23.02.2017
Salveaza

inapoi la dispozitie

Dupa salvarea unei destinatii se pot adduga si sursele de finantare prin accesarea butonului

”Completati sursa de finantare” dupa cum se poate observa mai jos:

Adauga destinatie

Tara Localitati Scop Perioada evenimentului  Perioada deplasarii
Austria  Miena conferinta 25042017 -02.05.2017  25.04.2017-02.05.2017 Completati sursa de finantare | Modifica | Sterge
Salveaza

Sursele de finantare specifice destinatiei au cate un tip de cheltuial3, in functie de care, se aplica
anumite reguli de validare si reguli privind moneda. Toate aceste constrangeri sunt implementate tinand

cont de specificatiile primite in sedintele de analiza premergatoare aplicatiei.

Interfata de completare a surselor de finantare se poate accesa prin intermediul butonului

"Completati sursa de finantare”. Sursa va fi legata automat de destinatia respectiva.
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Defineste o noua cheltuiala:

Cheltuiala Diuma v
Finantare
Cuantum 0.00
Durata 0.00
Total cheltuiala 0.00
Moneda EUR v

Salveazd cheltuiala

inapoi Ia deplasarea selectata

Aceste operatii de adaugare/completare de destinatii si de surse de finantare fac parte din CEDR

initiala, iar orice CEDR trebuie sa aiba declarate destinatiile si sursele de finantare din care se opereaza

acele destinatii.

Deasemenea, in cazul in care sunt necesare efectuarea de modificari si stergeri ale anumitor

destinatii sau surse de finantare aceste operatii se pot efectua prin accesarea link-urilor sau butoanelor

corespunzatoare operatiei astfel:

Adauga o noud cheltuiala

Cheltuiala Finantare Cuantum

Diurna Proiect PN2 12.30 3.50

Taxe conferinta ** venituri proprii

Salveaza modificari

Durata

Total cheltuiald Moneda
43.05 EUR Modifica | Sterge
100.00 EUR Modifica | Sterge

Aceasta interfatd da posibilitatea modificarii, stergerii si adaugarii de cheltuieli de diferite tipuri

la 0 anumitd destinatie. in cazul destinatiilor, aceasts gestiune arati astfel:
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Adauga destinatie

Tara Localitati Scop Perioada evenimentului

Austria  Viena conferinta 25.04.2017 - 02.05.2017

Perioada deplasarii

25.04.2017 - 02.05.2017

Completati sursa de finantare | Modifica | Sterge

Dupa ce toate aceste date primare ale unei CEDR sunt completate se poate trece la pasul de

generare a CEDR prin accesarea optiunii "Genereaza” existenta in lista cu toate CEDR ale utilizatorului

respectiv.

Initiator
Stuparu
Daniel

Stuparu
Daniel

Cerere Dispozitie Reclor

Telefon
contact

0752282585

0752282585

Email

daniel. stuparu@ubbcluj.ro

daniel stuparu@ubbcluj.ro

Perioada
mobilitatii

17.02.2017 -

23.02.2017

06.03.2017 -

10.03.2017

Data
emiterii

17.02.2017

03032017

Destinatii
multiple?

Operatii

Completare informati
cerere DR | Sterge

Completare informatii
cerere DR | Sterge

Document

Genereaza

Genereaza

Dupa cum am mai spus generarea unui document CEDR inseamna completarea datelor dintr-un

template WORD specific CEDR cu datele primare introduse prin interfetele de mai sus.
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Referatul de necesitate

Accesarea acestei optiuni se face din interfata documentelor draft, prin apasarea butonului

"Referat de necesitate”

Referat de necesitate

Sclicitant  Functia Unitate Contact Gestionar  Contact suma Data Operatii Document
solicitant gestionar totala completarii

Stuparu Inginerde  Centrul de Sisteme 0743158448 Pop Gabriel  5256; 1151.90 09.03.2017 Genereaza

Daniel sistem Informatice Marius 02647668

Stuparu Inginerde  Centrul de Sisteme 0752282585 Pop Gabriel 190.00 15.03.2017 Genereaza

Daniel sistem Informatice Iarius

Referatul de necesitate (RN) la fel ca si CEDR are la baza o seri de date primare care trebuiesc

completate, pentru ca apoi sa se poata genera un astfel de document pe baza unui template EXCEL.

Dupa cum se poate observa sunt prezente informatii generale despre RN, cum ar fi solicitantul,
functia, unitatea si telefonul de contact al lui, la care se adauga informatii despre gestionarul unitatii cat

si data emiterii si suma totala a referatului.

Pentru referate existente de aici exista posibilitatea de a modifica sau a sterge toate datele legate

de un anumit referat, prin accesarea link -urilor de Modifica si Sterge.

Butonul “Genereaza” genereaza un document EXCEL , prin Tnlocuirea datelor primare din acea
linie a tabelului in template -ul EXCEL corespunzator RN. Rezultatul este un document EXCEL cu un anumit
titlu/ denumire RN_XX_20170304 unde RN vine de la tipul documentului, XX sunt prima litera din numa
si prima litera din primul prenume al initiatorului iar cifrele urmatoare reprezinta data la care s-a generat

documentul RN.

I”

Pentru adaugarea unui RN nou se foloseste butonul “Referat de necesitate”. La fel ca si in cazul
CEDR initial sunt completate datele generale ale un RN dupa care sunt adaugate produsele/serviciile

dorite Tmpreuna cu sursele de finantare corespunzatoare.

Figura urméatoare prezintd modul in care se incarcd datele generale legate de un RN. Tn prima

parte datele cu privire la solicitantul RN sunt prelluate din baza de date Tn functie de utilizatorul conectat.

13



Apoi urmeazd gestionarul care este ales pe baza de nume si prenume din baza de date. in momentul cand

se alege un gestionar, datele legate de acesta sunt completate automat n aceasta interfata.

Contact solicitant 0752282585
Email daniel stuparu@ubbcluj.ro
Alege gestionar Pop Gabriel

Ciuvar (cas. Pop) Gabriela - Maria --» Doctoranzi - Sociologie si Asistenta Sociala

Gestionar Pop Gabriel - Marius --> Doctoranzi - Stinte Economice

Pop Gabriel Marius —> Centrul de Sisteme Informatice

Contact gestionar
Pop Gabriela-Maria --> Departamentul de sporturi individuale

POP Monica-Gabriela --> Doctoranzi - Stiinte Economice
Email gestionar
Popa lliuta - Gabriel --> Doctoranzi - Teologie Ortodoxa
Popa Maria Gabriela --> UNIVERSITATE

POPENECIU Horea-Gabriel --> Doctoranzi - Stiinta Mediului

Suma totala

Data completarii Popita Gabriela - Emilia --> Doctoranzi - Stiinta Mediului

Popita Gabriela-Emilia --» Secretariat - Chimie si inginerie chimica

Salveaza referat

‘napoi la lista referatelor

in functie de cum se introduce numele sau prenumele gestionarului in acel text “nume sau
prenume gestionar” aplicatia cauta in baza de date si face o filtrare a persoanelor care indeplinesc
respectivele conditii. Aceasta functionalitate ajuta la completarea automata si usoara a datelor legate de

gestionar, prin preluarea acestora.
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Referat de necesitate:

Solicitant Stuparu Daniel
Functia Inginer de sistem
Unitate Centrul de Sisteme Informatice
Contact solicitant 0752282585
Email daniel.stuparu@ubbcluj.ro

Alege gestionar nume sau pren

1]
5
K

Gestionar
Contact gestionar
Email gestionar
Suma totald 0.00
Data completarii 09.10.2017

Salveaza referat

inapoi Ia lista referatelor

Apoi datele legate de suma totala existentd pe referat cat si data completarii

introduc/calculeaza automat. Dupa ce aceste date au fost alese se apasa butonul ”Salveaza referat”.

Datele generale legate de noul referat sunt afisate in lista de referate de necesitate.

Referat de necesitate

Solicitant  Functia Unitate Contact Gestionar Contact Suma Data Operatii Document
solicitant gestionar totald completarii
Stuparu Inginerde  Centrul de Sisteme 0743158448 Pop Gabriel  5256; 1151.90 09.03.2017 Modificd| Genereaza
Daniel sistemn Informatice Marius 02647558 Sterge
Stuparu Inginerde  Centrul de Sisteme 0752282585 Pop Gabriel 1580.00 15.03.2017 Modifica| Genereaza
Daniel sistemn Informatice Marius Sterge
Stuparu Inginerde  Centrul de Sisteme 0752282585 Pop Gabriel 0.00 09.10.2017  Modifica | Genereaza
Daniel sistem Informatice Iarius Sterge

15
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Dupa aceea se trece la etapa de introducere a produselor sau serviciilor cerute pe acel RN prin

accesarea optiunii “Modifica” din dreptul acelui RN.

Modifica referat de necesitate

Solicitant

Functia

Unitate

Contact solicitant

Email

Gestionar

Contact gestionar

Email gestionar

Suma totala

Data completarii

Stuparu Daniel

Inginer de sistem

Centrul de Sisteme Informatice

0752282585

daniel stuparu@ubbcluj.ro

Pop Gabriel Marius

daniel stuparu@ubbcluj.ro

0.00

09.10.2017

Adauga sursa de finantare

Sursa finantare

Suma LEI

Adauga produs/serviciu/lucrare I

Cod CPV

napoi la lista referatelor

Denumire Cantitate um

Salveaza maodifican

Descriere

PU cu TVA

Rog numerar

Valoare totala cu TVA

Fiecare RN are o parte in care sunt introduse sursele de finantare dorite impreund cu suma de

bani cerutd, si o parte in care sunt addugate produsele/serviciile sau lucrari.
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Adaugarea sursei de finantare se face prin accesarea butonului “Adauga sursa de finantare”, care
deschide o noua interfata in care utilizatorul poate alege sursa sau sursele de finantare dorite, dintr-o lista
derulanta impreuna cu suma dorita cu o descriere si chiar cu posibilitatea de a cere acei bani in numerar.

Ca si conditie este faptul ca un RN trebuie sa aiba specificate cel putin o sursa de finantare.

Sa addugam urmatoarele date ca exemplu:

Alege sursa de finantare

Sursa de finantare VENITURI PROPRII v
Suma LEI 150
Descriere venituri

Rog numerar
Salveaza sursa
Dupa ce am addugat sursa sau sursele dorite pentru finantarea acestui RN se revine in interfata
referatului, in care aplicatia ajutd utilizatorul prin calcularea intregii sume introduse pe sursele de

finantare si total sume ale produselor, serviciilor sau lucrarilor incluse in referat. Daca cele doud sume nu

coincid aplicatia afiseaza un mesaj de avertisment

Suma ceruta pe sursele de finantare este diferita fata de suma totala a produselor incluse in referat.

Adaugarea produselor/lucrarilor sau serviciilor se face prin accesarea butonului “Adauga
produs/serviciu/lucrare”. Se deschide o noua fereastra in care utilizatorului poate adauga urmatoarele

date:

17



Alege produs, lucrare sau serviciu

Denumire
Alege cod cpv cod cpv sau denumire produs/serviciu
Cantitate 0.00
UM

PU cu TVA 0.00

Salveaza produs/lucrare/serviciu

Denumirea produsului dorit, legarea acestuia de un cod CPV printr-o cautare inteligenta, iar apoi

date legate de cantitate, unitate de masura si pret unitar cu TVA.

Cautarea prin baza de date cu coduri CPV se face prin introducerea ori a unei parti din codul CPV
(daca se cunoaste) ori prin introducerea unui / unor cuvinte cheie care pot apare in denumirea din

nomenclatorul de coduri CPV.

Alege produs, lucrare sau serviciu

Denumire
Alege cod cpv | calcul |

30140000-2 - Masini de calcul si de contabilitate

Cantitate  737141000-9 - Masini de calcul
30141100-0 - Calculatoare de buzunar

UM | 30144000-0 - Masini de tipul celor de calcul
30160000-8 - Piese si accesorii pentru masini de scris si de calcul
PU cu TVA

30162000-2 - Piese si accesorii pentru masini de calcul
302491007 - Software de proiectare asistata de calculator
30262000-3 - Servere pentru calculatoare

Inapoi la referatul de nec 33115200-1 - Tomografe axiale transversale cuplate la un calculator

33230000-1 - Balante de precizie, instrumente de desen, de calcul si de masurare a lungimilor

33232300-8 - Rigle de calcul

fice - Universitatea Babe 50311400-2 - Repararea si intretinerea calculatoarelor si a masinilor contabile
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Dacd am incercat sau caut cuvantul “calcul” acelea sunt rezultatele optinute impreuna cu codurile

CPV corespunzatoare. Sa alegem pentru acest exemplu calculatoare de buzunar.

Denumire calculator stiintific de buzunar
Alege cod cpv 30141100-0 - Calculatoare de buzunar
Cantitate 2
um BUC
PU cu TVA 75

Salveaza produs/lucrare/serviciu

Se apasa butonul de Salveaza iar produsul respectiv este inclus in datele RN. Dupa aceasta actiuni
se poate vedea un rezumat al acestui RN cu o sursa de finantare aleasa si un produs adaugat. Pentru
fiecare din sursele de finantare cat si pentru fiecare dintre produsele comandate pe referat exista

implementate si operatiile de Modifica si Sterge prin care se poate gestiona activ consinutul RN.
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Solicitant

Functia

Unitate

Contact solicitant

Email

Gestionar

Contact gestionar

Email gestionar

Suma totalda

Data completarii

Modifica referat de necesitate

Stuparu Daniel

Inginer de sistem

Centrul de Sisteme Informatice

0752282585

daniel stuparnu@ubbcluj.ro

Pop Gabnel Marius

gabnel popE@ubbcluj.ro

150.00

25.04.2017

Adauga sursa de finantare

Sursa finantare Suma LEI Descriere

VENITURI PRCPRII 150.00 wenituri
Adauga produsiseniciulucrare

Cod CPV Deenumire Canfitate um

30141100-0 calculater stintific de buzunar 2.00 BUC

Sahveazd modifican

Rog numerar

PU cu TVA

75.00

Meodifica | Sterge

Valoare totala cu TWA

150.00 Modifica | Sterge

Dupa ce aceste date primare au fost salvate se poate trece la generarea documentului RN. Aceasta

inseamna completarea datelor proaspat culese in template -ul EXCEL specific RN.
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Referat de necesitate

Solicitant  Functia

Stuparu Inginer de
Daniel sistem
Stuparu Inginer de
Daniel sistem

Unitate

Centrul de Sisteme
Informatice

Centrul de Sisteme
Informatice

Contact
solicitant

0743158448

0752282585

Gestionar

Pop Gabriel
IMarius

Pop Gabriel
IMarius

21

Contact
gestionar

9236;
02647888

Suma
totala

1151.90

190.00

Data
completarii

09.03.2017

15.03.2017

Operatii  Document

Modificd| Genereaza
Sterge

Modificd | | Genereaza
Sterge




Documente in lucru

Optiunea de documente in lucru este cea in care utilizatorul interactioneaza cel mai mult cu
aplicatia CMS Documents. Aici sunt documentele in lucru pe care utilizatorul le are incarcate si salvate in

baza de date si asupra carora poate opera anumite modificari.

Aceastad optiune se prezinta sub forma unei liste de documente in care sunt afisate informatii
despre denumirea documentului, descrierea, data adaugarii si data ultimei modificari, versiunea sub care
se gaseste documentul (aceasta se modificd/ calculeazd automat de catre aplicatie in functie de operatiile

efectuate asupra documentului), statusul care poate fi DRAFT sau FINAL.

Documentele DRAFT nu pot intra in niciun flux de documente, acestea sunt considerate de
aplicatie documente asupra carora se pot efectua modificari, fara sa intervind asupra fluxurilor de

documente.

Documentele FINAL sunt considerate documente asupra carora utilizatorul si-a terminat toate
modificarile pe care le dorea sa loe efectueze si pe care le poate folosi pentru a fi incluse Tn fluxuri de

documente.

Documentele REZIVUITE sunt cele care sunt FINALE, au fost incluse in fluxuri de documente si care

au necesitat anumite modificari/ clarificari.

Documentele BLOCATE sunt cele care au fost FINALE sau REVIZUITE, incluse Tn fluxuri care s-au

terminat prin aprobare sau respingere pe persoanele responsabile de pe parcursul fluxului.
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Interfata pentru documentele in lucru este urmatoarea:

Documente in lucru
"ncar:a document
Denumire Adaugat
test. pdf 09-10-2017 12:14:23
CDR_AA_20171006.docx 09-10-2017 12:14:34

RN_SD_20171009.xIsx 09-10-2017 12:14:45

Ultima modificare

09-10-2017 12:14:23

09-10-2017 12:14:34

09-10-2017 12:14:45

Versiunea

0.01

0.01

0.01

Status

DRAFT

DRAFT

DRAFT

Descriere
testare
cr

RN_9oct

Operatii
Modificd | Sterge document
Modifica | Sterge document

Modifica | Sterge document

Prin aceasta interfata, dupa cum se poate observa se pot efectua operatiile primare asupra

documentelor. Astfel se pot efectua operatii de modificare asupra documentului, aici intrand si

posibilitatea de a descarca una dintre versiunile acestuia, se poate sterge un document prin butonul

"Sterge”. Stergerea se face in doi pasi. Primul este apdsarea butonului “Sterge”, care va deschide o

fereastra de confirmare a acestei actiuni. Prin stergere document este sters efectiv din baza de date,

nemaiexistand posibilitatea de “"UNDO” a acestei actiuni.

Sunteti sigur ca doriti sa stergeti documentul ?

Denumire testpdf
Adaugat  10/0%2017 12:14:23
Ultima modificare  glifjne 0y i vy I s
Status [T

Descriere testare

Sterge document

Lista cu documentele in lucru

Daca se doreste modificarea statusului sau a informatiilor generale legate de un anumit document

sau fncarcarea unei alte versiuni, se foloseste optiunea de “Modifica” care deschide urmatoarea interfata:
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Modifica detalii document

Creatde Stuparu Daniel

Denumire testpdf
Semnatura digitala [
Adaugat  10/09/2017 12:14:23
Ultima modificare  10/09/2017 12:14:23
15 LT DRAFT - 0.01

Modificati status Schimbati statusul Tn FINAL

testare

Descriere

Discriminator test

Salveazd modificari

napoi Ia lista cu documentele

Schimbarea statusului documentului din DRAFT in FINAL se face simplu, prin apdsarea butonului
”Schimbati statusul in FINAL”, iar din FINAL in DRAFT tot prin intermediul acelui buton care va avea

mesajul “Schimbati statusul Tn DRAFT”.

n fiecare moment se cunosc urméatoarele informatii despre documentul respectiv. Cine I-a creat,
denumirea acestuia, daca este sau nu semnat digital (optiune care incad nu este implementata), data cand

a fost addugat document si data ultimei modificari.

Deasemenea se poate observa si statusul actual al documentului, daca este DRAFT sau FiNAL si

ultima versiune a acestuia.

Pentru a adaugarea unei noi versiuni a documentului se foloseste optiunea “Adauga o versiune”

care v-a deschide urmatoarea interfata ce va ghida utilizatorul in procesul de incarcare.
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Incarca document

Adauga o noua versiune a documentului.

Fisier Alege fisierul | Nu ai ales niciun fisier

Adauga alta versiune

Prin addaugarea unei noi versiuni a documentului atat statusului acestuia cat si versiunea

documentului se schimb3, fapt ce reflecta noua operatie de incarcare a documentului.

in orice moment, pentru orice document, sunt pastrate toate versiunile incarcate in aplicatie.
Daca se doreste descarcarea unei anumite versiuni, acest lucru se face prin folosirea optiuni, “Descarca o

versiune” din coltul din dreapta sus.

Prin apasarea acesteia se deschide o fereastra ca cea din figura de mai jos n care utilizatorul

poate alege din lista derulanta, versiunea dorita:

Descarca document

Selectafl versiunea documentului pe care dorifi 53 1l descarcati.

Versiuni - Selectati o versiune -

Descarcd versiune

Documentele noi incdrcate vor apdrea in sectiunea de documente draft avand statusul setat

implicit pe DRAFT.
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Initiaza flux.
A doua optiune din meniu este cea prin care se lanseazd in executie un flux de documente. In
versiunea actuala a aplicatiei cele doua fluxuri de documente sunt ”"Cerere pentru eliberarea Dispozitiei

Rectorului” si ”Referatul de necesitate”.

in momentul accesarii acestei optiuni se deschide o fereastrd in care sunt prezentate datele

initiale ce trebuiesc setate pentru pornirea unui astfel de flux.

Initiere flux documente

Tipuri de flux:

Subtipuri de flux:

incadrare automata:

Cerere dispozitie rector

Fara finantare

Personal administrativ

Document Descriere Cuvinte cheie Versiune Include in
flux

Open XML Explained.pdf test test 1.0 Vizualizeazd
CDR_SD_20170320 1.0 Vizualizeazd
(1).docx

CDR_SD_20170320.docx  cerere pentru dispozitia rectorului  dispozitie, rector 1.1 Vizualizeaza
SECRETARI sefi.xlsx 1.0 Vizualizeaza
RN_9mai2016.xtx referat pentru calculatoare de RN. calculatoare, 1.0 Vizualizeaza

buzunar buzunar

Porneste flux

Dupa cum se poate observa avem in partea de sus a interfetei posibilitatea de a alege tipul de
flux dorit, la momentul actual sunt cele doua fluxuri (Cerere dispozitiei rector si Referat de necesitate),
apoi in functie de tipul fluxului si de Tncadrarea persoanei conectate se poate alege unul din subfluxurile

implementate ( implementarea acestora din cont de procedurile operationale in vigoare).
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Astfel pentru primul tip de sablon ”Cerere pentru eliberarea dispozitiei rectorului”, conform

adresei primite Tn data de 30 martie 2017, avem implementare urmatoarele subfluxuri:

Tipuri de flux: Cerere dispozitiei rector v

Subtipuri de flux: Fara finantare v

Fdra finantare

incadrar& automata: Finant:are din DUQET.L” fElCU|tét||

Finantare din bugetul universitatii

Finantare fonduri Erasmus mobilitati

as Grup? Assig| Finantare proiecte internationale (OPE, ERASMUS+)
Finantare fonduri de Cercetare

Pentru al doilea flux "Referat de necesitate” avem implementate urmatoarele subfluxuri:

Tipuri de flux: Referat de necesitate ¥

Subtipuri de flux: Finantare din fondurile Universitati v

Finantare din fondurile Universitatii
incadrare automata: Finan!are de |a facultate

Finantare din granturi
Finantare din grant si facultate

Categoriile de persoane incluse Tn aceasta aplicatie sunt:

Incadrare automata: Personal administrativ v

Studenti

Cadre didactice

Angajati exclusiv in proiecte

Cadre didactice pensionare care au conducere de doctorat
Personal administrativ

Document
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n functie de tipul fluxului, tipul subfluxului si de incadrarea persoanei numarul si persoanele
desemnate sa autorizeze, sa respinga sau sa ceara clarificari se modifica. Astfel de exemplu daca alegem
tipul fluxului ”Cerere dispozitie rector”, tip subfluxului “Finantare fonduri de Cercetare” atunci pasii pe

care 1i vor urma documentele incluse in flux sunt urmatorii:

Pas  Grup? AssignedBy Persoana/Grup asignat Durata in zile Operatie
1 -1 N.A 1 Schimba
2 -1 N.A 1 Schimba
3 -1 N.A 1 Schimba
4 627 Centrul pentru Managementul Cercetarii Stiintifice 1
5 195 Serviciul Financiar 1
6 33 Centrul de Cooperari Internationale 1

Sunt 6 pasi, primii 3 initial nedefiniti iar ultimii 3 fiind formati din servicii/unitati administrative de

la care sunt necesare aprobarile specifice.

Pentru ca un anumit flux sa poata fi pornit trebuie ca toti pasii sa fie definiti, adica sa fie asignata
cel putin o persoand sau un grup de persoane la fiecare pas. in cazul de fat3 primii trei pasi trebuie definiti.
La apasarea linkul de ”Schimba” din dreptul unui anumit pas nedefinit, apare un filtru de cautare, care da

posibilitatea de a alege o anumita persoana.

Pas Grup? AssignedBy Persoana/Grup asignat Durata in zile  Operatie

1 -1 N.A. 1 Pop

Ciocoi-Pop Dumitru-Rares - Director departament
2 -1 N.A. 1 Pop Ana-Monica - Membru Senat - SENAT
Pop Aurel - Membru Senat - SENAT

Dupa ce toti pasii au fost definiti la fel ca cel de mai sus se aleg documentele ce trebuiesc incluse

n flux.

Trebuie specificat ca pentru a porni un flux de un anumit tip trebuie ca cel putin un document de

acel tip sa fie creat, generat, incdrcat si ales sa faca parte din fluxul respectiv.

Atat documentele generate pentru CEDR cat si pentru RN au anumite proprietati setate in

momemntul crearii lor, care ajuta aplicatia sa le lege de anumite date primare specifice.
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Dupa ce s-au configurat/definit toti pasii pentru un anumit subflux si s-au ales documentele
specifice acelui subflux, pornirea fluxului se face prin apasarea butonului "Porneste flux”. Daca sunt
probleme acestea sunt evidentiate prin anumite mesaje de exemplu: “Nu s-a ales niciun document de

inclus in flux” samd.

Daca nu sunt probleme de configurare si de alegere a documentelor fluxul porneste ca in figura

urmatoare:

Initiere flux documente

Tipuri de flux: Cerere dispozitie rector ¥
Subtipuri de flux: Firs finantare -
Incadrare automata: Personal administrativ r

Pas Grup? AssignedBy Persocana/Grup asignat Durata in Operatie

zile
1 8445 Pop Horia-Florin - Director departament - Directiei Tehnologiei Informatiei si 1 Schimba
Comunic atiilor

2 33 Centrul de Cooperari Internaticnale 1
Document Descriere Cuvinte cheie Versiune Include in flux
Open XML Explained. pdf test test 1.0 - Vizualizeaz a
CDR_3D_20M70320 (1).docx 1.0 Vizualizeaza
CDR_SD_20170320.docx cerere pentru dispozitia rectorului  dispozitie, rector 1.1 s Vizualizeaza
SECRETARI sefixlsx 1.0 Vizualizeaz a
RM_3D_20170425 xlsx calculatoare de buzunar RM, calculatoare buzunar 1.0 Vizualizeaz a

& fost pornit fluxul de decumente

Porneste flux

Concomitent cu pornirea unui flux, aplicatia va trimite cate un email atat solicitantului, cat si
persoanei / grupului de persoane catre care este directionat fluxul. Toate emailurile trimite de aplicatie

vor veni de la adresa cms documents@ubbcluj.ro

Un astfel de email primit de catre solicitant este urmatorul:

Buna ziua,
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mailto:cms_documents@ubbcluj.ro

Ati lansat in executie un flux cu urmatoarele caracteristici:

Flux: Cerere dispozitie rector
Subflux: Fara finantare
Categorie personal: Personal administrativ

Fluxul este directionat catre persoana <urmatoarea_persoana_din_flux>.

In continuare veti primi pe email statusuri referitoare la acest flux.

Puteti consulta statusul fluxului in sectiunea fluxuri initiate din meniul principal.
Fluxul are atasate urmatoarele documente:

Open XML Explained.pdf
CDR SD 20170320.docx

Va rugam sa nu dati reply la acest email

Dupa cum se poate vede documentele din flux nu sunt atasate emaillului, pentru a nu incarca
casutele postale cu multimea de documente din aplicatie, ci accesul catre aceste documente se face prin
intermediul unui link. Cat timp fluxul de documente este activ, aceste documente pot fi accesate folosind
acest link. Dupa ce fluxul se incheie, documentele fiind BLOCATE, acestea nu se mai pot accesa prin aceste

linkuri.

Persoana solicitanta va primi cate un astfel de email de notificare de fiecare data cand starea sau
pasul fluxului se modifica. Astfel, se doreste ca solicitantul sa nu fie nevoit de fiecare data sa acceseze

aplicatia, ci aceasta sa-l tind la curent cu privire la parcursul fluxului initiat.

La fel ca si persoana solicitanta si persoanele sau grupurile de persoane implicate vor primi cate
un email de notificare ca le-a ajuns un anumit tip de document care asteaptda o anumita rezolvare din

partea lor. Un astfel de email este:
Buna ziua,
In data de 4/25/2017 a fost pornit un flux de tipul Cerere dispozitie rector.

Creatorul fluxului este ............
In pasul 1 dumneavoastra aveti posibilitatea de a APROBA, RESPINGE sau de a CERE
COMPLETARI.

Termenul limita in care se doreste ca dumneavoastra sa raspundeti este 4/26/2017.
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http://cms.ubbcluj.ro/Document/ViewContent?id=00813edb-888e-405a-aee2-678f3e31ab4d
http://cms.ubbcluj.ro/Document/ViewContent?id=7f753bb1-a610-4c16-8f67-a63dbdf1a6cf

Puteti consulta documentele incluse in flux in sectiunea sarcini din meniul principal.
Fluxul are atasate urmatoarele documente:

Open XML Explained.pdf

CDR_SD_20170320.docx

Va rugam sa nu dati reply la acest email.
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http://cms.ubbcluj.ro/Document/ViewContent?id=00813edb-888e-405a-aee2-678f3e31ab4d
http://cms.ubbcluj.ro/Document/ViewContent?id=7f753bb1-a610-4c16-8f67-a63dbdf1a6cf

Vizualizari fluxuri initiate

A treia optiune din meniu ofera posibilitatea utilizatorului de a vizualiza fluxurile initiate de el.
Filtrate dupa starile lor (se pot observa in imaginea urmatoare starile posibile ale fluxurilor de documente),

se afiseaza initial informatii generale referitoare la tipul fluxului, al subfluxului si data lansarii acestora.

Fluxuri de documente n functie de statusul lor

Stiri fluxuri: START .
Initiator Tij START Data lansarii
IN_DERULARE
Stuparu Daniel Ce OPRIT kul universitatii 372072017 10:02:59 AM Detalii
TERMINAT
Stuparu Daniel Cerere dispoziiie rector Fara finaniare ) 4/25/2017 2:18:18 PM Detalii

napoi la documentele in lucru

Daca se doresc mai multe informatii exista butonul de Detalii care afiseaza istoricul a fluxului si
suplimentar documentele care au fost incluse in fluxul respectiv cu posibilitatea de a vizualiza

documentele si de ale salva local.

Detalii flux

Pas Duratd Pornitla Daté posibild de sfarsit Descriere Persoand asignata  Status  Rezultat

1 1 320/2017 10:02:58 AM  3/21/2017 10:02:59 AM START FLUX DR START  IN_ASTEPTARE

Document Status. Descriere  Cuvinte cheie  Versiune  GeneratedType Generatedld ~ Operatii

CDR_SD_20170318.docx BLOCAT 1.0 DispozitiaRectorului 79 Vizualizeaza

napoi la fluxuri
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Fluxuri in sarcina

Aceasta optiune din meniul va prezenta fluxurile care necesita o actiune din partea utilizatorului
conectat. La initierea unui anumit flux in functie de pasul la care se afla, respectiva persoana sau grupul /
unitatea administrativa din pas are posibilitatea de a valida, respinge sau cere clarificari de la initiator acel

flux in functie de documentele incluse.

Plecand de la exemplul anterior sectiune apare astfel:

Fluxuri de documente in sarcina

Tip Flux Subflux Lansat de Data lansarii Data estimata Grup ?

Cerere dispozitie rector Fara finantare ~ Stuparu Daniel — 4/25/2017 2:18:18 PM 4/26/2017 2:18:18 PM Detalii

Pentru a vizualiza mai multe detalii referitoare la fluxul respectiv si mai ales pentru a accesa
documentele se foloseste butonul "Detalii”. Persoana de la care se asteapta o solutionare in respectivul

pas poate vedea informatiile generale ale fluxului impreuna cu documentele atasate.

Detalii flux documente:

Tip Flux Cerere dispozitie rector
Subflux Féra finantare
Lansat de Stuparu Daniel

Data lansarii 4/25/2017 2:18:18 PM

Data estimata 4/26/2017 2:18:18 PM

Observatii/Obiectii

Documente Titlu Vizualizeaza
incluse: Open XML Explained.pdf D rca
CDR_SD_20170320.docxD rca
Aproba Respinge Clarificari
inapoi la fluxuri in sarcini
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n dreptul fiecarui document, dup3 cum se poate observa in figura de mai sus, exista butonul de
”Descarca” prin care persoana cu rol de decizie in pasul respectiv poate descarca si vizualiza continutul

documentelor. Rezultatul posibil din acest pas poate fi:

A) APROBARE - Daca totul este in reguld cu documentele si cu cererea solicitantului, atunci persoana
de decizie din pasul respectiv, completeaza anumite explicatii in cAmpul de Observatii si 1l aproba
prin apasarea butonului ”Aproba”. Ca si rezultat, fluxul Thainteaza catre urmatoare persoana /
grup de persoane din flux, iar concomitent solicitantul primeste notificarea ca fluxul a fost
redirectat catre urmatoarea persoana / grup de persoane existenta pe flux. La fel ca si la inceput,
acea noua persoana / grup catre care s-a redirectat fluxul va primi email prin care va fi anuntata
de acest lucru;

B) RESPINGERE - Daca persoana de la care se asteaptd un rdspuns nu este deacord deloc cu
solicitarea facuta, aceasta poate apasa butonul de “Respinge”. Acest buton va incheia prematur
fluxul, documentele vor fi BLOCATE, iar solicitantul va primi un mesaj pe email prin care i se va
anunta faptul ca persoana X i-a respins acel flux.

C) CLARIFICARI — Daca persoana de la care se asteapta o actiune, dupa verificarea prealabila a
documentelor, constatd ca anumite lucruri legate de documentul primar (cel generat prin / de
aplicatie) sau de celelalte documente atasate, sau constata lipsa anumitor informatii, poate cere
clarificari catre solicitant. Completeaza in cdmpul de Observatii/Obiectii ceea ce a constatat si prin
apasarea butonului de ”Clarificari” fluxul este redirectionat inapoi catre solicitant, pentru ca

acesta sd poata face modificarile cerute.

in cazul in care fluxul este redirectionat citre solicitant pentru clarificiri, acesta va primit o
notificare prin care aplicatia 1l va atentiona ca fluxul a fost intors pentru clarificari la el. Acest lucru
inseamna ca ii va aparea in categoria din meniu "Fluxuri in sarcind” pentru ca de la el se asteapta necesar

un raspuns.

Spre deosebire de interfata pe care o vedeau celelalte persoane / grupuri de persoane implicate
in flux, Tn cazul in care fluxul necesita clarificari, interfata apare un pic schimbata, dupa cum se vede in

urmatoarea figura:
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Detalii flux documente:

Tip Flux Cerere dispozitie rector
Subflux Fara finantare
Lansat de Stuparu Daniel

Data lansarii 426/2017 8:20:37 AM

Data estimata 41272017 8:20:37 AM

Observatii/Obiectii

el

Documente  Titlu Vizualizeaza Operatii
incluse: Open XML Explained. pdf Descarca
CDR_SD_20170320.docxDescarca

a datele primare

edzd

Aproba Respinge Adaugéa documente la flux

napoi la fluxuri in sarcind

Ceea ce este modificat fata de figura de mai sus este faptul ca, aplicatia da posibilitatea
solicitantului sa modifice datele de primare din spatele documentului generat (linkul “Modifica datele
primare)”, sa genereze un al document dupa modificarile executate la nivelul datelor primare (linkul
”Genereaza”) si evident sa adauge alte documente in flux, alta versiune a documentului de baza, sau alte

documente care lipsesc din flux (butonul “Adauga documente in flux”).

Dupa ce toate modificarile / clarificarile cerute au fost efectuate, solicitantul va trebui sa aprobe
fluxul cu o anumita observatie introdusa, care se va intoarce la persoana / grupul de persoane care i-a

cerut initial clarificarile.

Fluxul se continud mai departe la fel cum am aratat mai sus.
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Situatii fluxuri

Aceasta optiune din meniu va contine partea de situatii a aplicatiei. Situatiile puse la dispozitie de
aplicatie sunt Timpartite in functie de sabloanele implementate, astfel ca exista o parte a situatiilor
generale, indiferent de sablonul folosit, iar pe langa acestea sunt cele doua categorii specifice celor doua
tipuri de sabloane implementate. Toate situatiile au posibilitatea de a exporta rezultatele in format EXCEL.

Interfata arata ca in figura de mai jos:

Situatii generale legate de fluxurile de documente

Nr.Crt. Denumire raport

1. Fluxuri existente in aplicatie

Situatii disponibile Cerere pentru Dispozitia Rectorului

Nr.Crt. Denumire raport
1. Cereri DR pe unitate
2. Cereri DR aprobate pe unitate, destinatie, numar de zile

Situatii disponibile Referat de necesitate

Nr.Crt. Denumire raport

1. Referate pe unitate

inapoi la situatii

Situatii generale legate de fluxurile de documente.

1. Fluxuri existente in aplicatie. Prin accesarea acestei optiuni, aplicatia va afisa toate fluxurile de
documente pornite de catre utilizatorul conectat. Informatiile afisare in aceasta situatie sunt: tipul
fluxului, tipul subfluxului, statusul acestuia, initiatorul, daca lansarii cat si data estimata pentru
finalizare. Rezultatul poate fi exportat in EXCEL prin intermediul butonului ”"Exporta date”
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Tip Flux

Cerere dispozitiei
rector

Cerere dispozitiel
rector

Cerere dispozitiel
rector

Cerere dispozitiei
rector

inapoi Ia situatii

Fluxuri utilizator existente in aplicatie:

Subflux

Fara finantare

Referat de necesitate  Finantare din fondurile

Universitatii

Finantare din bugetul facultati

Fara finantare

Fara finaniare

Exporta date

Status flux

IN_DERULARE

IN_DERULARE

OPRIT

OPRIT

OPRIT

Situatii disponibile Cerere pentru Dispozitia Rectorului.

n aceastd zond sunt implementate dou3 situatii astfel:

1. Cereri DR pe unitate

Initiator

Stuparu Daniel

Stuparu Daniel

Stuparu Daniel

Stuparu Daniel

Stuparu Daniel

Data lansarii

25.09.2017

09.10.2017

24.09.2017

24.09.2017

24.09.2017

Data estimata de finalizare

26.09.2017

10.10.2017

25.09.2017

25.09.2017

25.09.2017

La accesarea acestei situatii se deschide o interfata in care utilizatorul trebuie sa aleaga intervalul in
care Cererea pentru DR a fost lansata cat si unitatile dorite bifandu-le din organigrama UBB. Interfata

arata astfel:

Inceput interval
Final interval

Organigrama

inapoi Ia situatii

Cereri DR grupate pe unitatile din organigrama

2017-10-01
2017-10-09

4 [l UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI
ol Centrul ALPHA
[ Centrul LINGUA
Centrul PALESTRA

Centrul de Fitness - Facultatea de Stiinte Economice

Centrul pentru Industriile Limbii

Competitie programe interne cercetare stiintifica

W  RECTORAT
SENAT
Universitate - Cercetare

Calculeaza
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Dupa completarea datelor de inceput si sfarsit a intervalului + alegerea unitatilor din organigrama se
apasa butonul ”Calculeazad”. Sunt calculate toate cererile pentru eliberarea DR lansate pe unitatile
selectate 1n intervalul de timp specificat si cu statusul in care se afla fiecare din ele.

Rezultatul apare dupa cum urmeaza:

Cereri DR grupate pe unitatile din organigrama

Inceput interval 2017-09-01

Final interval 2017-10-09

Organigrama 4 W UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI
ol Centrul ALPHA
Centrul LINGUA
Centrul PALESTRA
Centrul de Fitness - Facultatea de Stiinte Economice
Centrul pentru Industriile Limbii
Competitie programe interne cercetare stiintifica
v [l RECTORAT
SENAT
Universitate - Cercetare

Calculeaza Exporta date

Unitatea Stare flux Numar
Departamentul de Informatica START 1
Centrul de Sisteme Informatice IN_DERULARE 1
Centrul de Sisteme Informatice OPRIT 3

napoi la situatii

Daca se doreste exportarea rezultatului situatiei in format EXCEL se foloseste butonul "Exporta
date”.

2. Cereri DR aprobate pe unitate, destinatie si numar de zile.

Situatia a doua porneste tot de la un interval si de la o multime de unitati selectate din organigrama
UBB, insd de aceasta datad sunt luate in considerare doar Cererile pentru DR care sunt terminate si
aprobate iar acestea sunt grupate pe unitate si pe tara de destinatie, calculandu-se si numarul total de
zile a deplasarii cat si numarul total al mobilitatii (evenimentului)

Dupa apasarea butonului ”Calculeazad” rezultatul arata aproximativ ca cel din figura de mai jos, evident
avand posibilitatea de export al acestuia sub forma unui fisier excel prin folosirea butonului ”Exporta
date”.
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Cereri DR aprobate grupate pe unitatile din organigrama,

Inceput interval 2017-09-01

Final interval 2017-10-10

Organigrama 4 UNIVERSITATEA BABES-BOLYA
Centrul ALPHA
Centrul LINGUA
Cenirul PALESTRA
Cenftrul de Fitness - Facultatea de Stiinte Economice
Centrul pentru Industriile Limbii
Competitie programe interne cercetare stiintifica
- RECTORAT
SEMNAT
Universitate - Cercetare

Calculeaza Exporta date

Unitatea Stare Tara Total zile Total zile
mobilitate  deplasare

Centrul de Sisteme APROBAT Croatia 20 28
Informatice
Departamentul de APROBAT Bulgaria 7 T
Informatica

inapoi la situatii

Situatii disponibile Referat de necesitate.

n aceastd zond este implementata doar o singurd situatie:

1. Referate pe unitate.

Prima situatie din zona referate pe unitati porneste de la un interval in care referatele de
necesitate au fost lansate si de la o multime de unitati selectate din organigrama UBB. Situatia calculeaza
oe fiecare unitate Tn parte, si pe fiecare status al fluxului referatului de necesitate in parte, numarul de
referate lansate, care indeplinesc cumulat toate conditiile specificate, si suma totalad ceruta pe referant.
Un rezultat aproximativ se poate observa in figura de mai jos.
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Referate de necesitate grupate pe unitatile din organigrama

Inceput interval 2017-10-01

Final interval 2017-10-19

Organigrama 4 [w  UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI

Centrul ALPHA
Centrul LINGUA
Centrul FALESTRA
Centrul de Fitness - Facultatea de Stiinte Economice
Centrul pentru Industriile Limbii

[ Competitie programe interne cercetare stiintifica

(] RECTORAT

& SENAT

> 2] Universitate - Cercetare

Calculeaza Exporta date

Unitatea Stare Nr. referate  Suma
Centrul de Sisteme Informatice IN_DERULARE 1 190.00
inapoi la situatii

Rezultatul afisat in tabelul de mai jos se poate exporta in Excel prin intermediul butonului
"Exporta date”.
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Manual de utilizare

Aici se vor gasi manualele de utilizare !

Manual de utilizare

—

CMS Documents - manual de utilizare

Prin accesarea linkului din figura se poate descarca ultima versiune a manualului de utilizare a
aplicatiei CMS documents.

Curatare memorie cache in functie de browser

Google chrome
Pentru a curata browserul google chrome de informatiile salvate in cache, ca prim pas mergetila
setarile browser-ului:

£ Settinc X + = X

* O o © °

lling Node,j o Update Google Chrome
New tab Ctrl+T
New window Ctrl+N
New incognito window Ctrl+Shift=N

History 4
Downloads Ctrl+)
Bookmarks >

Zoom - 100% =+ i

Print... Ctrl+P
Cast...
Find... Ctrl+F

More tools »
Edit Cut Copy Paste

Settings
Help »

Exit Ctrl+Shift-Q
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Apoi mergeti cu, cursorul la History unde se va deschide o alta lista care are ca prim element “History”.
Dati click pe History si vi se va dechide un tab nou care trebuie sa contina urmatoarea portiune din
browser:

History

Chrome history
Today - Mond

Tabs from other devices

. 12:37 PM
Clear browsing data 2
12:37 PM

12:37 PM

12:37 PM

O

O

O

0O 1237pM
O

O 1234PM
O

12:33 PM

Mai departe dati click pe “Clear browsing data” si apoi in fereastrea care va aparea, trebuie sa aveti
bifate ultimele doua casute si anume: “Cookies and other site data” si “Cached images and files”, si in
final dati pe Clear data.
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Mozilla Firefox
Pentru a curata browserul mozilla firefox de informatiile salvate in cache, ca prim pas mergeti la
setarile browser-ului:

& Signinto Sync
E3 New Window Ctrl+N
©9 New Private Window Ctrl+Shift+P
67 Restore Previous Session
Zoom - 100% + A
Edit 5]
I\ Library >
2. Add-ons Ctrl+Shift+A
¥ Options

o7 Customize...

Open File... Ctri+0

Dati click pe “Options” si va aparea o fereastra care are in stanga un meniu cu optiunea “Privacy &
Security”; dati click pe aceasta optiune.

Mai departe va va aparea urmatoarea portiune din fereastra:

History
Firefox will Remember history »

Firefox will remember your browsing, download, form and search history, and keep cookies from
websites you visit.

You may want to ciear your recent history, or remove individual cookies.

Dati click pe “clear your recent history” si selectati la Time range to clear: “Everything” apoi dati “Clear

7

Now”.
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Microsoft Edge (internet explorer)
Pentru a curata browserul mozilla firefox de informatiile salvate in cache, ca prim pas mergetila
setarile browser-ului:

New window

New InPrivate window

Zoom — 100% + ./

Favourites

Cast media to device

Find on page

Read aloud

Print

Pin this page to the taskbar
Pin this page to Start
Developer Tools

Open with Internet Explorer
Send feedback

Extensions

What's new and tips

Settings

Si apoi dati click pe optiunea “Settings”. Va aparea o lista in care trebuie sa gasiti titlul “Clear browsing
data”: aici aveti optiunea “Choose what to clear”; dati click pe aceasta optiune si apoi in lista noua
aparuta dati click pe “Clear” (avand bifate primele 4 casute).
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