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Introducere

eRegistrator este o aplicatie care permite inregistrarea documentelor unei
organizatii, evidenta lor dupd destinatar/expeditor, urmadrirea traseului
documentelor, gestionarea documentelor folosind numarul unic de inregistrare,
cautarea documentelor folosind multiple criterii, generarea de rapoarte.
Programul permite unui numar nelimitat de utilizatori sa vizualizeze informatiile
despre documente si sa efectueze diverse operatiuni asupra inregistrarilor.

1. Logarea

Pentru a intra in aplicatie utilizatorul trebuie sd se logheze cu un nume de
utilizator s1 o parola.

In campul Utilizator se va introduce nick-ul (numele de utilizator), iar in campul
Parola, parola aleasd de dumneavoastra, apoi se apasa butonul Login. (fig. 1)

¥ ;\ Login v ;\ Login

i = | =y
| |

\J Utilizator: Utilizator:
—2 ——i .
vizitator
Bine ati venit! Bine ati venit!
Parola: Parola:
# nioL Utilizator # oL ukilizator ]
Login

Fig. 1

Dupd logare, in partea superioard a paginii va apare numele §i prenumele
persoanei logate, numele de utilizator precum si optiunea Logout (iesire). La
iesirea din program se apasa optiunea Logout.

Bine ai venit, Lucian Andries, Esti logat cu utiizatorul lucian, [Logout ]

Pagina principala Ttirmitere docurnente Inregistrare docurment ErUpUr L

Locatie: Pagina principala

Fig. 2

Daca ati scris un nume de utilizator/parola gresit, programul va afisa un mesaj
de eroare (Fig. 3)
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Bine ati venit!

Murne utilizator sau
parola incorecte!
® noL utilizator

Fig. 3

Parol

Lagi

Atentie! Odata intrati in program, in cazul in care nu se efectueaza operatiuni,
programul va efectua delogarea automatd a userului din motive de securitate.
Pagina v-a ramane in continuare afisatd, dar daca se incearca efectuarea unei
operatiuni, va apare fereastra de logare si veti fi nevoiti sa va logati din nou.

Logare

1. Introducere ,Utilizator”

2. Introducere ,Parola”
3. Apasati ,Login”

2. Crearea unui nou cont de utilizator

In cazul in care sunteti un nou utilizator §i nu aveti cont, exista
posibilitatea de a va crea un cont, apasand ,,nou utilizator” din fereastra de
logare. Aceasta va deschide urmatoarea fereastra (fig. 4 s1 5)

™ Login

—a )

Bine ati venit!
Parola:
& niou utilizator

Login

Utilizator:

Fig. 4

Nou utilizator

Toate campurile sunt
obligatorii

Utilizatorul nu va fi activ
imediat. Cererea
dumneavoastra va fi
procesata de
adrrinistratorul sisternului,

= login

Utilizator:

Parola:

Parola: (verificare)

Nume:

Prenume:

Departament:

Selectati un departament

Trimite cererea
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% Nou utilizator

Utilizator:
Toate campurile sunt utilizator
ohligatori

Parola:

Utilizatorul nu va fi activ
imediat, Cererea
dumnneavoastra va fi
procesata de Parola: (verificare)
adrrinistratorul sisternului,

% login N
Lme;

Paraschiv

Prenume:
lan

Departament:
Selectati un departament

Rectorat » Departament Competitivitate si Partenenate Industriale =
Rectorat » Audit Public Intern

Rectorat » Serviciul Intern de Prevenire si Protectie

Rectorat » Protectia Muncii

Prorectorat Didactic s Secretariat

Prorectorat Didactic » Departament Pregatire Personal Didactic

Prorectorat Didactic » Centru Educatie si Formare Continua CETEX

Prorectorat Didactic » Centrul Regional de Instruire si Administrare Afaceri

Proreciorat Didactic » Rotaprint

Prorectorat Cercetare Stiintifica » Secretariat

Prorectorat Cercetare Stiintifica » CCTT Palytech

Prorectorat Cercetare Stiintifica » Buletin Inventii

Prorectorat Cercetare Stiintifica » Editura Polytehnium

Prorectorat Relatii Internationale » Secretariat
Prorectorat Relatii Internationale » Centrul de Orientare Profesionala

Prorectorat Strategii Universitare » Secretariat

Secretariat Stiintific » Secretariat

Directia Generala Administrativa » Secretariat

Directia Generala Administrativa » Serviciul Tehnic

Directia Generala Administrativa » Serviciul Administrativ Patrimoniu

Directia Generala Administrativa » Servicial Informatizare Comunicatil Analize

Directia Generala Administrativa » Biroul Marketing Transport A

Fig. 5

Pentru a crea un nou cont de utilizator, trebuie completate urmatoarele campuri:

- Utilizator — nick-ul/user-ul care doriti sa il folositi;

- Parola — treceti parola aleasa de dumneavoastra

- Parola (verificare) - se reintroduce parola aleasd pentru verificare. In
cazul in care ati gresit v-a trebui sa o introduceti din nou;

- Nume — introduceti Numele

- Prenume - introduceti Prenumele

- Departament — selectati Departamentul din care faceti parte (/n cazul in
care acesta nu figureaza in lista va trebui sa contactati administratorul
aplicatiei si sa solicitati introducerea acestuia in lista de Departamente.
Pentru o consultare mai facila vedeti si Anexa 1 - Lista Structurilor §i
Departamentelor).

Dupa completarea campurilor apasati butonul Trimite cererea. Cererea v-a fi
procesata si veti primi o confirmare de creare a contului, din partea
administratorului aplicatiei. Din acel moment veti putea utiliza contul. (Fig. 6)

v.1.02 Registrator © Media Smart Software & Psiho Service



Manual de utilizare — eRegistrator 6

Inregistrare utilizator

Datele introduse de dvs. au fost adaugate in sistemn. Contul va
deveni activ dupa verificarea sa de catre unul dintre administratori.

inapoi

Fig. 6

Daca din intamplare, numele de utilizator ales de dumneavoastra exista deja in
sistem, dupa introducerea datelor se va afisa urmatorul mesa;:

Inregistrare utilizator

MNumele utilizator exista deja in sistem! Utilizatorul nu a putut fi
adaugat!
Date invalide, Datele introduse de dvs. nu sunt valide, Pentru a
cere introducerea unui nou utilizator in sistem, va rugam sa
verificati validitatea datelor introduse dupa cum urmeaza:

+ numele utilizator nu poate fi gol

+ parola introdusa nu poate fi goala

+ parola trebuie introdusa de doua ori identic, pentru a evita greseli
de tastare

+ humele si prenumele nu pot fi goale

+ trebuie selectat un departament

inapai

Fig. 7

In acest caz, apdsati butonul ,,inapoi”, apoi schimbati numele de utilizator si
addugati din nou parola.

In cazul in care parola introdusa in campul ,,Parola” nu corespunde cu cea
introdusa la ,,Verificare parola” se va afisa urmatorul mesaj:
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Inregistrare utilizator

Date invalide. Datele introduse de dvs. nu sunt valide, Pentru a
cere introducerea unui nou utilizator in sistem, va rugam sa
verificati validitatea datelor introduse dupa cum urmeaza:

+ humele utilizator nu poate fi gol

+ parola introdusa nu poate fi goala

+ parola trebuie introdusa de doua ori identic, pentru a evita greseli
de tastare

+ humele si prenumele nu pot fi goale

+ trebuie selectat un departament

inapai

Fig. 8

In acest caz trebuie sa apdsati butonul ,,inapoi”, apoi sa reintroduceti parola.

Creare cont utilizator

O~NOO AR WN -

. Se apasa ,nhou utilizator”

. Introducere nume ,Utilizator”

. Introducere ,Parola”

. Se introduce din nou parola ,Parola” (verificare)
. Completati ,Numele”

. Completati ,Prenumele”

. Selectati departamentul ,Departament”

. Apasati , Trimite cererea”

3. Pagina principala

Odata logat veti accesa aplicatia incepand cu Pagina principala. Denumirea

acesteia apare scrisa cu culoarea rosie, ea fiind activa. (Fig. 9)
Pagina afiseaza toate documentele incepand cu ultimele Tnregistrate.

Atentie!

In afard de utilizatorii cu drepturi de Registrator sau Administrator, ceilalti vor

putea vizualiza doar documentele Departamentului din care fac parte.

v.1.02 Registrator
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Biria i vanit, Luzian Andries. Esti lagat cu utiizatarul lugian. [Logout]

Pagina princinala | Trimiters documente | Inregistrare document § Grupun | Utilizator | acces § Tipun document § Curier | Structur | Departaments § Imobile | Liste curien | Istoric ©

Locatie: Pagina principala

V fitreaza | % reset |

Criterii filtrare:

Mr. doc: Stare: oricare Al

D las inceput Para la: sfarsit

Tip: aricare 5| Tranemitere: oricare,

Expeditor: ¥ Destinatar: »
Datali; Obs:

« paging precedenta Pagina 1)+ din 7 pagina urmatoare »

Mr. Data Tip Tr. EXp. Dest. Obs. Det. Utilizator Stare  Primira
21 0701f2008  Adresa = EH H B s Lipsa =1 confirma
20 0Ff01f2008  Adresa = H H B ruiaLipsa =] confirma
19 07/01/2008  Ackesa =H B B wistss &  confima
18 07f01/2008 Adresa & E E E [ulia Lipsa [& confirma
17 07f01/2008  Acresa aH H B uiaLipsa =1 confirma
16 07/01/2008  Acresa H H B ruiaLipsa o™ confirma
15 07/01/2008 Adresa [& E E E [ulia Lipsa [& confirma
14 07f01/2008  Cerere = EH H B s Lipsa [& confirma
13 07012008 Acdresa = EH H B ruiaLinsa [& canfirma
12 07012008 Proces verbal H H H Iulia Lipsa [& canfirma
11 07/01/2008  Contract = H H Tulia Lipsa B confima
10 07/01/2008  Oferta = EH B BH B tecsofre 0 confma
9 07f01/2008 Advesa & E E E Lucian Andries [& confirma
8 07/01/2008  Advesa I E E E Blex Sofronie [& confirma
7 DRM1/2008  Mota =E H H E  akosoioe G ronfirna
6 05/01/2008  Contract = B H B Ludenandies G canfirma

Fig. 9

Documentele sunt afisate cu urmatoarele caracteristici (Fig 10):

Nr —numarul de inregistrare al documentului

Data — data la care a fost inregistrat documentul

Tip — tipul documentului

Tr — tipul de transmitere (iesire, intern, intrare)

Exp — Expeditorul documentului

Dest — Destinatarul documentului

Obs — Observatiile legate de document

Det. — Detaliile documentului

Utilizator — persoana care a efectuat inregistrarea documentului

Stare — starea documentului (Primit, Transmis la curier, Receptionat etc.)
Primire — permite confirmarea primirii documentului.

Pentru descrierea detaliatda a acestor caracteristici vedeti subcapitolul

Inregistrare documente.

v.1.02 Registrator © Media Smart Software & Psiho Service



Manual de utilizare — eRegistrator 9

« pagina precedenta Paging 1)+ din 7 pagina urmataoare »

Nr. Data Tip Tr. Exp. Dest. Obs. Det. Utilizator Stare Primire
71 07/01/2008  Adresa BHEH B Rl TuiaLipsa =1 confirma
Z0 07/01/2008  Adresa BHE B Rl TuiaLipsa =1 confirma
19 07f01/2008  Adresa [ E E E Iulia Lipsa = confirma
15 O7/01/2008  Adresa = E B B 1ulia Lipsa (&

Fig. 10

In pagini sunt afisate doar 20 documente odati. Daca doriti si vedeti si restul
documentelor apdsati Pagina urmdatoare. Puteti naviga intre pagini folosind
optiunile Pagina urmatoare, Pagina precedenta. De asemenea puteti trece direct
la o pagina alegand din combo box numarul paginii dorite (vezi fig. 11)

Dietalii Obs:
% pagina precedenta Pagina 2 »| dn 3 pagina urmatoare »
Nre. Data Tip Tr. Exp. Dest. 0Obs. Det. Utilizator Stare
27 28/11/2007 Adresa B H B Alex Sofronie =]
— P ) — b o (] | [ | P oeemicen dem o o At
Fig. 11

Pentru a usura identificarea diverselor caracteristici ale documentelor se folosesc
o serie de icon-uri, prezentate mai jos.

Tip Transmitere

51

=
=

Informatii document

i

Document de Intrare

Document Intern

Document de Iesire

Informatii despre document

v.1.02 Registrator
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Status document

ﬁ. Document aflat la curier
[\] Document retransmis
o Document ajuns

De asemenea, daca promterul de la mouse este tinut deasupra unui astfel de
simbol, va fi afisata semnificatia acestuia (fig. 12)

=T

La Curier

FAT
e
e

| g |

Fig. 12

De exemplu, icond-ul E afiseaza diverse informatii despre document
(Expeditor, Destinatar, Observatii, Detalii)

E Directia Generala de Finante Al E Rectarat » Secretariat © E detalile de |a cel de test
1 T By ey s B woensnones e

Fig. 13

3.1. Confirmarea unui document

In lista de documente afisatd in pagina principald se poate face confirmarea de
primire a documentului de catre destinatar. Pentru aceasta este suficienta
apasarea butonului ,,confirma” din lista documentului. Confirmarea se face
pentru fiecare document in parte. De asemenea confirmarea se poate face si din
fisa documentului (a se vedea capitolul 7, Caracteristicile documentului).
Confirmarea se face doar de cétre Destinatar, dar in unele situatii poate fi facuta
si de catre registrator (Exemplu: in situatia in care destinatarul este extern).
Documentele care trebuie confirmate apar afisate in albastru, iar cele deja
confirmate in gri deschis (fig. 14). Confirmarea documentelor este necesara
pentru a se putea urmari documentul.

v.1.02 Registrator © Media Smart Software & Psiho Service



Manual de utilizare — eRegistrator 11
20 07/01/2008  Adresa B H H Bl 1wl Lipsa = corfirma
19 07/01/2008 Adresa [ E E E [ulia Lipsa = corfirma
18 07/01/2008  Adresa = B B R i Lipsa (%
Fig. 14
3.2. Cautarea documentelor
Pe langa afisarea documentelor pagina mai permite efectuarea de cautari

complexe (Fig. 15)

v filtreaza | € reset |

Criterii filtrare:

Mr. doc:

De la inceput

Tip: oricare Ed
Expeditor:

Dt alii:

Stare: oricare Ed
Pana la: sfarsit
Transmitere: oricare « |
Destinatar: ¥
Ohs:
Fig. 15

Criteriile dupa care poate fi efectuatd cautarea sunt:
- Nr. doc — numarul documentului cautat. Este cea mai simpla metoda de
cautare, cu conditia sa stiti numarul documentului cdutat.

- Stare — (netransmise, la curier, ajunse etc.). Dacd se pastreaza ,,oricare”
vor fi alese toate documentele, indiferent de starea lor.

- Data (De la — Pana la). Setarea implicita a programului este sd caute in
toate documentele din Baza de date, de la prima zi in care existd
inregistrari, pana la data curentd. Programul permite cautarea pe o
anumitd perioada determinata. Dand click cu mouse-ul in spatiul rubricii

va apare un calendar de unde se poate seta data de inceput si sfarsit (fig.

Stare: oricare B4

Pana la: sfarsit
Tranzmitere: oricare v |

Destinatar: B
Ohs:

« pagina precedenta  Pagina 1= din3  pagna urmatoare

16).

Mr. doc:

De la:

Tip: o Dec 2007 ]
L MMIW S D

Expeditor: 7=

Detali; I|4|5|68|7|8|9
10 (11|12 |13 (14|15 |16
17 (12 19|20 (21 |22 |22

——————\ 24|25 | 26| 27 |28 | 20 |30

Hr. Data B

52 18f12/200 AL

Tr. Exp. Dest. 0Obs. Det. Utilizator Stare
B EH H Lles Sofronie e
Fig. 16
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Calendarul permite deplasarea intre lunile anului apoi alegerea zilei (fig. 17).

M. doc: Stare: oricare -
De la: 121 282007 Pana la: sfarsit
Tit: oricare - Transmitere: aricare -

Fig. 17

- Tip — dupa tipul documentului (cerere, referat, factura etc)

- Transmitere — dupa tipul de transmitere (intrare, iesire, intern). Daca se
pastreaza ,,oricare” vor fi alese toate documentele, indiferent de starea lor.

- Expeditor/Destinatar — dupa destinatarul sau expeditorul documentului.
Daca Expeditorul/Destinatarul sunt externi, se trece numele lor direct in

campul de cautare. In cazul in care sunt din cadrul institutiei, se aleg din
lista. (Fig. 18)

¥ TreazZa | & reset |

Criterii filtrare:

Mr, doc: Stare: aricare Al
De la: inceput Pana la: sfarsit
Tip: oricare | Transmitere: aricare ¥ |
Expeditor: primaria » O
Alegeti departamentul
Detali: d
Prorectorat Strategii Universitare > Secretariat
Nr. Data / Tip Tr. Exp. Dest. @Rectorat -
@Prorectorat Didactic
] 05012408 Contract & | 7] ®Prorectorat Cercetare Stintifica
4 04/01,/f008 Adresa B B B (@Prorectorat Relatii Internationale
SDProrectorat Strategi Universitare
2 030008 contract B @ & & becrotariat
o3/of/2008 Ackesa = B & (@Secretariat Stintific
@Directia Generala Administrativa
105 27pf2ien07 Acesa & E E @Directia Servicii Studentesti
@ Directia Financiar Contabila
@ Directia Resurse Umane
[®Facultatea de Arhitectura
[#Facultatea de Automatica si Calculatoare x|
1 »
¥ insereaza ¥ inchide
.
Fig. 18
.. .. - . A .
- Detalii/Observatii  — dupa elementele cuprinse 1n  rubrica
Detalii/Observatii.

Atentie! Tn cazul in care doriti si cautati dupi elemente trecute la rubricile
Detalii/Observatii este bine sa fiti siguri cd documentul respectiv chiar
continea respectivele elemente, altfel este posibil sd vi se returneze o
pagina cu 0 (zero) rezultate sau cu alte documente.

Odata setate criteriile dupa care se doreste efectuarea cautarii se apasa butonul
LFiltreazd”. Rezultatele vor fi afisate cate 20 in pagini. In cazul in care sunt mai
mult de 20 de rezultate vor fi afisate mai multe pagini.

Pentru efectuarea unei noi cautari se apasa butonul Reset apoi se introduc noile
criterii si se apasa din nou Filtru.

v.1.02 Registrator © Media Smart Software & Psiho Service



Manual de utilizare — eRegistrator 13

Programul permite efectuarea de cautari complexe, astfel incat se pot seta mai
multe criterii pentru o singura ciutare. In acest fel lista de rezultate va fi mult
mai scurtd. Totusi, daca se seteazd prea multe criterii exista posibilitatea ca
rezultatul returnat si fie 0 (zero) documente. In acest caz este de preferat si mai
renuntati la o serie de filtre.

In cazul in care nu ati obtinut rezultatele dorite puteti schimba criteriile si
apasati din nou ,,Filtreaza”.

Mai jos este exemplificatd o cautare complexa: toate adresele sosite Tn perioada
20 — 30 noiembrie 2007, avand ca destinatar Rectoratul. (Fig. 19)

v filtreaza | € reset |

Criterii filtrare:

Mr. doc: Stare: oricare 5

D la: 204112007 Pana la: 304112007

Tip: Adresa Ed Transmitere: oricare |

Expeditar: Y Destinatar: Rectorat » Secretariat | »
Dt alii Obs:

« pagina precedenta Paging 1 din 1 pagina urmatoare @

MNr. Data Tip Tr. Exp. Dest. 0Obs. Det. Utilizator Stare
24 29/11/2007 adresa B B B Lucian Andries =]
22 28{11/2007 adesa B H O H Slex Sofronie =)
14 24f11/2007 adess = H B &lex Sofronie )
13 24/11j2007 adresa B B B B Alex Sofronie =]
17 24/11/2007 adesa B HOOH Alex Sofronie =)
11 24/11/2007 asdresa B B B Alex Sofronie =
10 24/11j2007 adresa B B E Alex Sofronie =]
o 24{11/2007 adesa B HOOH Alex Sofronie =)
Fig. 19
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Efectuarea cautarii dupa diverse criterii

1. Se alege starea documentului ,Stare” (doar daca este
cunoscuta)

Se alege perioada de cautare ,De la” — ,Pana la”

Se alege tipul documentului , Tip”

Se alege tipul de transmitere , Transmitere”

Se completeaza/alege ,Expeditor”

Se completeaza/alege ,Destinatar”

Se completeaza ,Detalii”

Se completeaza ,Observatii”

Se apasa butonul ,Filtreaza”

©ONOOORWN

Atentie! In cazul unei cdutdri nu este necesard completarea
tuturor rubricilor, ci doar acele elemente pe care le cunoagteti
despre document.

Efectuarea unei noi cautari
1. Apasati butonul ,Reset”

2. Introduceti noile criterii de cautare (vezi mai sus)
3. Apasati ,Filtreaza”

4. inregistrare document

Formularul pentru inregistrarea unui document cuprinde mai multe rubrici:
Numar — este alocat automat de catre server

Data — este datd automat de program

Tip — tipul documentului inregistrat (adresa, cerere, referat, nota etc.)
Transmitere — modul de transmitere al documentului (intrare, iesire, intern)
Document parinte — daca este cazul se trece documentul anterior de care este
legat prezentul document. De exemplu se poate inregistra un referat care este
rispuns la o adresd inregistrati deja cu numarul 1112. In acest fel, in fisa
documentului nou inregistrat (referatul) va apare faptul cd este legat de
documentul 1112, utilizatorul putand vizualiza si detaliile legate de acest
document. De asemenea se alege anul (un document din 2008 poate fi legat de
un document din 2007). Alegerea anului este importanta deoarece acelasi numar
de document existd in ani diferiti. In figura 20 este prezentat un document care
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are ca parinte documentul 12/24.11.2007, si este de asemenea legat de o serie de
alte documente.

Docurment '
parinte: 12 din 24.11.2007
Alte 17 din 24.11.2007

docurnente: 23 din 28.11.2007
28 din 01.12.2007
20 din 11.12.2007

Stare: % Confirmat
Fig. 20

Detalii — se trec detaliile referitoare la document. De exemplu dacad la tip
document am ales ,,Referat”, aici vom trece detalii precum: felul referatului (de
sanctionare, de achizitie etc.) si alte detalii semnificative. Daca este vorba de un
document primit de la altd institutie, se trece si numadrul de inregistrare dat de
acea institutie etc.

Observatii — este rubrica la care se trec alte detalii legate de document. De
obicei observatiile se adaugd ulterior, nu in momentul inregistrarii, de catre
registrator sau de alti utilizatori care au de-a face cu documentul

Expeditor/ Destinatar — se selecteaza expeditorul/destinatarul documentului. In
functie de tipul documentului intrare/iesire vor fi afisate doar optiunile
corespunzatoare (Fig. 21). Sistemul permite inserarea mai multor destinatari
pentru acelasi document. De asemenea, in cazul destinatarilor externi, odata ce a
fost scris, denumirea acestuia este retinutd de program, iar ulterior este suficient
sd se scrie doar primele 3 caractere pentru a se afisa lista tuturor destinatarilor
care incep cu acele caractere, utilizatorul trebuind doar s aleaga.

Introduceti numele ~ Alegeti departamentul ~
pri Prorectorat Relatii Intemationale > Secretariat
< (@Rectorat &

([®Prorectorat Didactic
@Prorectorat Cercetare Stintifica
— [ZIProrectaorat Relatii Internationale
e Secretariat
" Centrul de Orientare Profesionala
[®IProrectorat Strategi Universitare
@ Secretariat Stintific
[®IDirectia Generala Administrativa
[®IDirectia Servici Studentesti
(®Directia Financiar Cortabila
paj @Directia Resurse Umane
- —  (#Farltatea de arhitectira
4 3

: — v —
T W insereaza ¥ inchide ingereaza X inchide

Fig. 21

Vizualizari aditionale — permite addugarea unor departamente pentru ca acestea
sd poatd vizualiza informatiile legate de document, chiar dacd nu fac parte din
lista de destinatari. Alegerea se face ca si in cazul destinatarilor/expeditorilor.
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Dupa completarea campurilor necesare se apasa butonul ,/nregistreaza
document”. (Fig. 22). Daca inregistrarea s-a efectuat corect, va apare o fereastra
in care se va mentiona numarul si data noului document.

Murmar: autornatic Expeditor:

Dat 10.01.2008 SC Calculatoare SRL =
ata: 01

Tip: Oferta Ad| Destinatari:

Transmitere: @ Intrare [ ledre [ intem Directia Generala Administrativa = Biroul Marketing Transport =

Docurment parinte: 93 din | 2007| « | E Vizualizari aditionale:

Detalii calonlatonre | | Mu ati selectat nici un departament

Observatii a

¥ inregistreaza document |

Inregistrare corecta

MNumar document: 53

Data inregistrare;  19.12.,2007
|Itilizator: Lucian Andries
v Ok

Fig. 22

Atentie ! In cazul in care elementele obligatorii nu sunt completate veti primi
mesaje de eroare (Fig. 23)

JavaScript

<ereqgistrator.pweb.ro=

MU ati selectat nici un expeditar!

:cuting scripks on this page

Fig. 23

Important. [n cazul in care un document are acelasi destinatar ca i
expeditorul (documentul ramdne in posesia celui ce [-a creat), se trece
Expeditorul, iar la Destinatar se alege ,, Acelasi Destinatar ca Expeditorul -
Acelasi Destinatar ca Expeditorul ”(ultima optiune din lista). Aceasta optiune
este valabila doar pentru documentele interne.
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inregistrare document

1. Selectare , Tip” (Adresa, Cerere etc)

2. Selectare , Transmitere” (Intrare, lesire, Intern)

3. Adaugare numar gi an document périnte (numai daca este
cazul)

4. Se completeaza rubrica ,Detalii”

5. Se adauga ,,Observatii” (numai daca este cazul)

6. Se trece ,Expeditorul”

7. Se trece ,Destinatarul” (daca sunt mai multi destinatari se
repeta procedura pana cand sunt adaugati toti in lista)

8. Se trec cei care mai pot vizualiza documentul ,Vizualizari
aditionale” (numai daca este cazul)

9. Se apasa butonul ,Inregistrare document”

5. Transmitere documente

in lista de Transmitere documente (Fig. 24) apar documentele care au fost
inregistrate dar nu au fost inca transmise. Programul permite transmiterea
documentelor pe departamente sau structuri organizationale (facultati, Rectorat

etc.). De asemenea permite alocarea unui curier pentru transmiterea acestor

documente.

Eing ai venit, Lucian Andries. Esti logat cu utilizatorul lucian. [Logout]

Pagina principala ; Trimitere documente | Inregistrare docurnent : Grupur ; Utilizatori ; Acces ; Tipuri document ; Curieri | Institutii : Departamente ; Imobile ; Liste curier ; [storic ©

Locatie: Pagina principala / Trimitere documente

Selectati un curier:

[% Referat nr. 53 din 19.12.2007 inregistrat de Lucian Andries la 03:04:39 ( intern ) | slex Sofranie
Expeditor; Facultatea de Electronica si Telecomunicati = Catedra Bazele Electronicii " Baiatul de mingi
Diestinatar: Facultatea de Electronica si Telecomunicati = Administrator Sef ¢ Tudor Sofronie

[% Referat nr. 54 din 19.12.2007 inregistrat de Tulia Lipsa la 13:08:45 ( intrare ) & plaga curer
Expeditor; Popescu I0AMN o '_
Destinatar: Rectorat = Secretariat Nr. documente de trimis: 42
Nr. documente valide: 0

[% cerere nr. 55 din 19.12.2007 inregistrat de Tulia Lipsa la 13:15:24 ( intrare )

Expeditor: Popescu Inan @ asigneaza curier
Destinatar: Rectorat » Secretariat " | sterge curier
Destinatar: Rectorat » Oficiul Juricic v forteaza curier

[% contract nr. 56 din 19.12.2007 inregistrat de Iulia Lipsa la 13:18:09 ( intrare )

Expeditor: Quartz Matrix
Destinatar: Facultatea de Inginerie Chimica » Administrator Sef

[Fvizualizeaza fisele corierilar

[ Nota nr. 57 din 19.12.2007 inregistrat de Iulia Lipsa la 13:25:27 { intern )

Expeditor: Facultatea de Textile Piglatie » Administrator Sef
Ciestinatar: Facultatea de Textile Pielarie » Decanat

% Tip document de test nr. 58 din 19.12.2007 inregistrat de Iulia Lipsa la 13:31:45 ( intern )

Expeditor: Prorectorat Didactic = Departament Pregatire Personal Didactic
Destinatar: Directia Financiar Contabila > Biroul Materiale Mijloace Fixe Obiecte Inventar

[% Dferta nr. 59 din 19.12.2007 inregistrat de Iulia Lipsa la 13:36:23 ( intrare )

Expeditor: Pro computer
Ciestinatar: Facultatea de Constructi si Instalatii » Administrator Sef

[% cerere nr. 60 din 19.12.2007 inregistrat de Iulia Lipsa la 13:39:32 ( intern )

Fig. 24
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In pagini apar toate documentele care trebuie transmise, avand specificate
principalele caracteristici: tip document, numar, data, expeditorul si
destinatarul.

In partea dreaptd a ecranului apare lista de curieri, numarul documentelor care
trebuie transmise si de asemenea optiunile: asigneaza curier, sterge curier,
forteaza curier. Pagina este setata implicit pe optiunea ,,asigneaza curier”.

Pentru trimiterea unui document se bifeaza curierul si apoi se da click pe
numarul documentului. In acest fel la curierul respectiv va fi alocat doar acest
document. Dupa aceasta operatiune, chenarul rosu va deveni verde.

Pentru a aloca un curier la toate documentele care trebuie trimise la o structura
organizationald (Facultate, Directia Generala etc.), se bifeaza curierul, apoi se da
clik pe denumirea structurii respective (in orice document care contine aceasta
denumire la Destinatar). Toate documentele vor fi alocate pentru respectivul
curier. In mod similar se procedeazi daci se doreste transmiterea documentelor
catre un departament, alocand curierul si dand apoi click pe denumirea
departamentului respectiv.

Daca un document sau mai multe sunt transmise prin altd persoand, care nu este
curier, atunci se apasd butonul ,,Adauga curier” si se scrie numele persoanei
respective, dupd care se aloca documentul la fel ca si pentru un curier. (Fig. 25)

Selectati un curier:
" Alex Sofronie

" Baiatul de ming
" Tudor Sofronie
| M“asilica lon -
& Adauga curigr

Daca se doreste stergerea unui curier alocat pentru un document, atunci se
bifeaza ,,sterge curier” dupa care se da click pe documentele la care vrem sa
stergem curierul deja alocat.

Daca se debifeaza optiunea ,.forteaza curier” atunci un curier va putea fi asignat
doar documentelor care nu au deja un curier desemnat. In cazul in care aceasta
optiune ramane bifatd, se poate schimba curierul ales pentru un document/grup
de documente, alegand un nou curier si selectand documentele dorite. Aceasta
optiune este implicita.
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Dupa alocarea curierilor pentru documente, chenarele acestora vor avea culoarea
verde (Fig. 26).

Locatie: Pagina principala / Trimitere docurmente

Selectati un curier:

[ Referat nr. 53 din 19.12.2007 inregistrat de Lucian Andries la 03:04:39 ( intem ) & alex Sofronie
Expeditor: Facultatea de Electronica si Telecomunicatii » Catedra Bazele Electronici " Baigtul de mingi
= Destinatar: Facultatea ds Electronica si Tekscomuricati > Administrator Sef ¢ | Tudar Sofronie
[ Referat r. 54 din 19.12.2007 inregistrat de Iulia Lipsa la 13:08:45 ( intrare ) L8]] ar &
) & Adauga curier
Expeditor: Popescu I0AN
CeDestinatar Rectorat » Secretariat [
Nr. documente de trimis: 42
[ cerere nr. 55 din 19.12.2007 inregistrat de Iulia Lipsa la 13:15:24 ( intrare ) Nr. documente valide: 10
Expeditor: Popescu Ioan
e Dastinatar: Rectorat » Secretariat @ | asigneaza curier
= Destinatar: Rectorat > Oficil Juridic " sterge curier
N s . - . v forteaza curier
[ contract nr. 56 din 19.12.2007 inregistrat de Iulia Lipsa la 13:18:09 ( intrare )
Expeditor: Quartz Matrix - -
& Destinatar: Farultatea de Inginerie Chimica = Administrator Sef [Pvizualizeaza fisele curierilor

[3 nota nr. 57 din 19.12.2007 inregistrat de Iulia Lipsa la 13:25:27 (intern )

Expeditor: Facultatea de Textie Pielarie = Administrator Sef
Destinatar: Facultatea de Textile Pielarie = Decanat

[E°3 Tip document de test nr. 58 din 19.12.2007 inregistrat de Iulia Lipsa la 13:31:45 { intern )

Expeditor: Prorectorat Didactic » Departament Pregatire Personal Didactic
Destinatar: Directia Financiar Contabila » Biroul Materiale Miloace Fixe Obiecte Inventar

[% Oferta nr. 59 din 19.12.2007 inregistrat de Iulia Lipsa la 13:36:23 (intrare )

Expeditor: Pro computer
Destinatar: Facultatea de Constructii si Instalatii » Administrator Sef

[ cerere nr. 60 din 19.12.2007 inregistrat de Iulia Lipsa la 13:39:32 (intern )

Expeditor: Directia Generala Administrativa > Servidiul Administrativ Patrimoniu
(= Destinatar: Rectorat » Sacretariat

[% contract nr. 61 din 19.12.2007 inregistrat de Iulia Lipsa la 13:42:23 ( intrare )

Expeditor: Data bussines
Destinatar: Farultatea de Automatica si Calculatoare » Administrator Sef

[ cerere nr. 62 din 19.12.2007 inregistrat de Virginia Perju la 13:46:11 ( intrare )

Fig. 26

Daca se apasa butonul ,,Vizualizeaza fisele curierilor”, acesta va afisa un ecran
care va contine listele documentelor ce urmeaza a fi trimise, alocate pe fiecare
curier in parte.

~ | imprima lista la trimitere ¥ trimite docurmente 3 inchide
Curier: Vasilica Ion (imprimat la 21.11.2007 01:45:47)

Destinatar Nr. doc Semnatura
Facultatea de Electronica si Telecorunicatii » Administrator Sef| 53

sfavait fieta pontvo Waslicz for fdbcumenite: 1)

Curier: Alex Sofronie (imprimat la 21.11.2007 01:45:47)
Destinatar Nr. doc Semnatura
Rectorat = Oficiul Juridic| 55
Rectorat » Secretariat 54
Rectorat = Secretariat 55
Rectorat = Secretariat 60
Rectorat = Secretariat 62
Rectorat = Secretariat 65
Rectorat » Secretariat 71
Rectorat » Secretariat 80
Rectorat = Secretariat 94
sravait fivta pavvitve Al Safanie foncumante: )

Curier: Tudor Sofronie {imprimat la 21.11.2007 01:45:47)
Destinatar Nr. doc Semnatura
Farultatea de Inginerie Chimica = Administrator Sef| 56
siarst feta pantru Tudor sofamie feocumante; 1)
~ | imprima lista la trimitere ¥ trimite docurmente 3 inchide

Fig. 27
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Apdsarea butonului ,,7rimite documente” duce la schimbarea statusului
documentelor (din ,,Netransmise” acestea vor deveni ,,La curier”) si totodata se
vor printa automat listele cu documentele respective.

Dupa cum se poate observa, listele contin Numele si prenumele curierului, data
si ora la care au fost printate, lista documentelor, cu fiecare destinatar in parte,
precum si loc pentru semnatura de confirmare de primire.

In cazul in care nu se doreste tiparirea listelor odati cu trimiterea documentelor,
se debifeaza ,,imprima lista la trimitere”. Tot pentru a anula tiparirea, in cazul in
care nu s-a debifat ,,imprima lista la trimitere” se poate apasa butonul Cancel de
la fereastra de printare.

Odati incheiate operatiunile se apasa butonul /nchide.

Selectarea unui document pentru trimitere

1. Daca se doreste trimiterea unui document anume, sau a
cateva documente - Se da click pe numele documentelor

2. Daca se doreste trimiterea documentelor pe o anumita
Structura — Se da click intr-unul din documentele care trebuie
trimise, si care are la Destinatar trecuta respectiva Structura.
(De exemplu, daca veti da click pe o structura gen Rectorat,
Facultatea de Mecanica etc, toate documentele care au
aceasta destinatie vor fi alocate unui singur curier.

2. Daca se doreste trimiterea documentelor pe un anumit
Departament - Se da click intr-unul din documentele care
trebuie trimise, si care are la Destinatar trecut respectivul
Departament. (De exemplu, daca veti da click pe un
departament gen Serviciul Tehnic, Birou Marketing etc, toate
documentele care au aceasta destinatie vor fi alocate unui
singur curier.

v.1.02 Registrator © Media Smart Software & Psiho Service




Manual de utilizare — eRegistrator 21

Trimitere unui document

1. Se alege curierul, sau se trece numele persoanei care va
duce documentul

2. Se da click pe numele documentului (vezi mai sus Selectarea
documentelor)

3. Se apasa ,Vizualizeaza fisele curierilor’

4. Se apasa butonul , Trimite documente”

5. Se apasa butonul ,Cancel” de la fereastra imprimantei daca
nu se doreste tiparirea listei

Trimitere mai multor documente

1. Se alege curierul, sau se trece numele persoanei care va
duce documentul

2. Se da click pe numele documentului (vezi mai sus Selectarea
documentelor)

3. Se apasa ,Vizualizeaza fisele curierilor’

4. Se apasa butonul , Trimite documente”

5. Se apasa butonul ,Cancel” de la fereastra imprimantei daca
nu se doreste tiparirea listei

Stergerea unui document alocat unui curier

1. Se bifeaza optiunea ,sterge curier”
2. Se da click pe numele documentului/documentelor (vezi mai
sus Selectarea documentelor) sau pe Destinatarul lor

6. Liste curieri

In cazul in care din diferite motive, este nevoie de retiparirea unei liste de
documente alocate unui curier, aceasta operatiune nu se mai poate face din
fereastra Trimitere documente, Intrucat documentele respective figureaza deja ca
documente trimise.

Pentru a retipari lista este necesar sd mergeti la ,,Liste curieri”.
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Bine ai venit, Lucian Andries. Esti logat cu utiizatorul lucian. [Logout]

Pagina principala | Trimitere documente | Inregistrare document | Grupuri | Utiizator § Acces | Tipur document | Curieri | Institutii | Departamente | Imobile | Liste curier | Istoric §

« paging precedenta  Pagina 1 .din 1 pagina urmatoare »

Data

Curieri

21,12,2007 02:48:51
18,12.2007 11:33:15
18.12.2007 01:11:26
18.12.2007 00:36:45

Alex Sofronie, Baiatul de mingi,
Alex Sofronie, Baiatul de mingi, Tudor Sofronie,
Alex Sofronie, Baiatul de ringi,
Alex Sofronie, Baiatul de mingi,

& sterge listele mai vechi de | oluna |=

Fig. 28

Pagina afisatd va arata ca in figura 28. Aici sunt stocate toate listele printate,
astfel incat, daca se doreste retiparirea unei liste, ea trebuie identificata (dupa
data si numele curierilor) dupa care se da click pe ea. Va rezulta o pagina ca in

figura de mai jos, care se poate printa.

Bine ai venit, Lucian &ndries, Esti logat cu utilizatondl ludan, [Logout]

Pagina principala | Trimitere docurnente | Inregistrare docurnent | Grupur | Utiizator | Acces § Tipur document | Curien | Institutii | Departamente | Imokile | Liste curier § Istoric |

« imprima lista la trimitere ¥ trimite documenta | 3 inchide

Curier: Alex Sofronie (imprimat la 21.11.2007 01:51:11)

Destinatar

Mr. docSernnatura

Facultatea de Electronica si Telecorunicatii = Administrator Sef 53

sfarsit lista pentru Alex Sofronie (documente: 1)
Curier: Baiatul de mingi (rnprirnat la 21,11,2007 01:51:11)

7. Caracteristicile unui document

Destinatar

Rectorat = Oficiul Juridic 55

Rectorat = Secretariat
Rectorat » Secretariat
Rectorat » Secretariat
Rectorat > Secretariat
Rectorat = Secretariat
Rectorat = Secretariat
Rectorat » Secretariat
Rectorat » Secretariat

54

Mr. docSemnatura

sfarsit lista pentru Baiatul de mingi (docurnente: 9)

~ imprima lista la trimitere

Fig. 29

¥ trimite documente | 3 inchide

Un document odatd inregistrat pot fi vizualizate informatiile referitoare la acel
document, atat cele privind tipul documentului, expeditorul/destinatarul, dar si
starea lui, unde a ajuns, ce operatiuni s-au efectuat asupra lui. (Fig. 30)
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Locatie: Pagina principala [ Vizualizare document

Detali document

Document: Adresa nr. 44 din 17/ 12/ 2007 {ora inregistrarii: 23:59:30)

Tip transmitere: Intrare (expeditor extern, destinatari intern)

Dt ali: = i

Observatii: n -
-

Adauga obs: -
-

V" salveaza

Stare: & Confirmat

Inregistrat de:  Alex Sofronie

Expeditor: primarie

Destinatari: & (&b Prorectorat Cercetare Stintifica » Secretariat

TrESTT iy Adex Soforie iz 18.12.2007
Condimare primive jg 18, 12,2007

* Rectorat = Departamentul Integrare Europeana
Trarsmie gy Tudor Sofore f3 17, 12.2007

Regiractionat i3 16.12.2007
[starie document

ég;éggggm gﬁﬁﬁ%g’a la Protectorat Cercetare REDIRECTIOMARE: Destinatar deja existant!
15.12.2007 Secretar la Protectorat Cercetare TRIMITERE IM COPIE: Destinatar deja existent
00:00:43 Stiintifica in lista
oomoian Socretar la Profectorat CRrcetale  (onpIRMARE PRIMIRE: succes
égégfgu? Alex Sofranie REDIRECTICMARE: succes
égésggﬂ? Alex Sofranie COMFIRMARE PRIMIRE: succes
gégggu? Alex Sofronie DOCUMENT L& CURIER: Ok
gégggu? Alex Sofronie TRIMITERE DOCUMENT: Ok

Fig. 30

Datele inregistrate sunt urmatoarele:
- Document — tipul de document (adresa, referat etc.), numarul, data si ora

inregistrarii

- Tip de transmitere — intern, iesire, intrare
- Detalii — detaliile care descriu documentul (tipul de referat etc.)

- Observatii — dacd sunt observatii.

Programul permite addugarea

observatiilor proprii ale utilizatorului daca este cazul. Pentru aceasta, se
scriu observatiile in rubrica ,,Adauga obs” apoi se apasa butonul Salveaza.
In acest caz vor fi afisate nu doar observatiile adaugate ci si utilizatorul
care le-a scris, data si ora la care s-a efectuat operatiunea. (Fig. 31)
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Adauga chs: ohservatii noi -
w

¥ salveaza

b

Observatii; - .

Idaugat de Lucian Andries la 21.12.:2007 03:459:17:
ohservatii noi

Adauga obs: e

Fig. 31

Stare — aceasta indica starea de moment a documentului, care poate fi:
confirmat, la curier, netransmis, partial confirmat.

Inregistrat de — persoana care a efectuat inregistrarea documentului
Expeditor — cine a expediat documentul

Destinatar — este indicat destinatarul documentului. Dacd documentul are
mai multi destinatari, sunt aratati toti, precum si persoana care a dus
documentul, data la care s-a efectuat operatiunea. In imaginea de mai jos
este un document care se afla la curier si care inca nu a fost confirmat

¥ salveaza
Stare: ki La Curier
Inregistrat de:  Alex Sofronie
Expeditar: Brirnarie
Destinatari: [ Prorectorat Didactic = Centrul Regional de Instruire si Administrare Afaceri

Transme prin Baiztud de ming 13 16.12.2007

[ Prorectorat Didactic » Secretariat
Trarss gl Saiatid de mingl 12 16.12.2007

Fig. 32

Odata efectuatd confirmarea de primire a unui document, este permisa
efectuarea mai multor operatiuni asupra lui.

Redirectionarea — dacd se constatd cd documentul ar trebui sa ajunga in alt
departament, atunci se procedeaza la retrimiterea lui. Pentru aceasta se apasa

butonul de redirectionare = , dupd care din fereastra aparuta (Fig. 33) se
alege departamentul unde va fi redirectionat si curierul sau persoana care va
transmite documentul.
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b P w11

Alegeti curierul

Alegeti departamentul

(FIRectorat *  alex Sofronie ™
®IProrectorat Didactic Baiatul de mingi
[®IProrectorat Cercetare Stintifica Tudor Sofronie

@ Prorectorat Relati Internationale

[®Prorectorat Strateqii Universitare

[®lSecretariat Stintific

@ Directia Generala Administrativa

(®IDirectia Servici Studentesti

@ Directia Financiar Contabila

[®IDirectia Resurse Umnane

[FFacultatea de Arhitectura

(®IFacultatea de Autornatica si Calculatoare

[BFacultatea de Constructi de Masini - =

D} PSS IR HORI [ U By S S [Tt My B B

1 4 4 3

¥ insereaza & inchide

Fig. 33
Transmiterea in copie — in acest caz, departamentul care a primit documentul
transmite copii la unul sau mai multe departamente. Acestea vor trebui sa

confirme la randul lor primirea documentului. In acest caz se procedeaza ca si in
cazul Redirectionarii, putdndu-se alege oricati destinatari.

De exemplu, in fig. 34, avem de-a face cu un document care a fost trimis initial
la Rectorat — Departamentul Integrare Europeanad, prin curierul Tudor Sofronie,
in data de 17.12.2007. Documentul a fost redirectionat in data de 18.12 catre
Prorectoratul Cercetare Stiintificd, care a confirmat primirea lui.

Stare: 4 Confirmat

Inregistrat de:  alex Sofronie

Expeditor: prirnarie

Destinatar: & [2b Prorectorat Cercetare Stintifica » Secretariat

Fravesmis peie Alex Sofonds iz 16.12.2007
Condmane primive f2 18,12 2007

* Rectorat = Departarmentul Integrare Europeana
Fravsmis e Tucdor Sofrorve iz 17122007
Redrectionat iz 16.12.2007

Fig. 34
Pe langa aceste informatii, mai existd si un mic tabel care cuprinde toate

operatiunile executate asupra documentului, data si ora, si utilizatorul care a
efectuat operatiunea. (Fig. 35)
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Istorie document:

S%ié?gu? Lucian Andrigs ADAUGARE OBSERWATIL succes
e St la Protectorat Cercetar®  penpecTIONARE: Destinatar deja existent!
15.12.2007 Secretar la Protectorat Cercetare TRIMITERE IM COPIE: Destinatar deja existent
00:00:43 Stintifica in lista
égégggﬂ? gﬁ:ﬁﬁ;g; la Protectorat Cercetare CONFIRMARE PRIMIRE: suces
égég?gu? Alex Sofronie REDIRECTIOMARE: succes
égégégm Alex Sofronie COMFIRMARE PRIMIRE: succes
égégggm Alex Sofronie DOCUMENT LA CURIER: Ok
%gégggm Alex Sofronie TRIMITERE DOCUMENT: Cik
Fig. 35

8. Tiparirea listei cu documentele inregistrate

Programul permite tipdrirea listei cu documentele inregistrate. Aceasta se face
prin apasarea butonului ,,imprima aceasta lista (complet)” din josul listei cu
documente de la Pagina Principala (Fig. 36).

<1 ety U FdiLard [ijm [ 1] [ 1] BlER DUIrarie Lig
40 06/04/2008 Aresa B B B Alex Sofranie &
39 01f04/2008 Adresa B H B B B aexsofone &
38 31032008 Adresa B H B B B aexsofone &
37 08032008 Mota B H H B B aexsofone =1 confirma
36 13022008 Adresa = B B B B aexsofone "
35 12022008 Adresa = B B B B us "
34 05/02/2008 Referat = B B B ulalipsa ¥
33 0S/02j2008 Factura = B B B ulalipsa e
Iz OS/02j2008 Aresa = B B Bl ulialipsa G
31 O05/02f2008 Cerere B B B B B il e
| imprima aceasta lista (complet) |
Fig. 36

Programul permite tiparirea unei liste care cuprinde toate documentele
inregistrate Tn program, cu urmatoarele rubrici (Fig. 37):

- nr.

- data

- tip document

- Expeditor

- Destinatar

- Detalii
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Mr: 1 Data: 05.11.2007 Tip: Contract
Expeditor: Alex Softonie

Dastiratan Prorectorat Cercetare Stintifica = Buletin Inventi
Prorectorat Cercetare Stintifica = CCTT Polytech
Prorectorat Cercetare Stintifica » Secretariat

Detal astea sunt detalile
Ofreari gt astea sunt observatile Adaugat de Alex Sofronie la 07,12,2007 17:22:49: documentul asta nu e pentru mine

Fig. 37

Deoarece, in mod normal nu se listeaza toate documentele din baza de date,
aplicatia permite aplicarea de filtre si listarea doar a documentelor necesare.
Aplicarea filtrelor se face identic cu operatia de cautare dupd diferite criterii
(vezi subcapitolul 3.2, pg. 11). De exemplu, cel mai uzual mod de folosire al
acestei facilitati este tiparirea documentelor inregistrate Intr-o anumitd perioada.
Pentru aceasta se selecteaza perioada (De la — Pana la) apoi se apasa butonul
,, Filtreaza”, dupa care se apasa ,,imprima aceasta lista (complet)”. Programul
va incepe sd genereze fisierul care va trebui listat, iar cand este gata va apare
fereastra ,,Print”, dupa care se apasa butonul ,,Print” (fig. 38). Printarea se poate
anula apasand butonul ,,Cancel”.

“¥?¥ahoo!

|Data: 05.11.2007 Tip: Contract
General e Stintifica = Buletin Inventii
= Stintifica = CCTT Palytech
Select Printer i Stintifica = Secretariat
(24 Microsoft XPS Document Writer
Samsung ML-2010 Series e Adaugat de Alex Sofronie la 07.12.2007 17:23:49; documentul asta nu e pentru mine
& 3 Data; 03.01.2008 Tip: Adresa
asi
Elalus. Offline [] Print ta file | Preferences -t
ocation:
Camment: Find Frirter...
Page Range
& al Number of copies: |1 a Data: 05.11.2007 Tip: Contract
) Pages: 1 Lo o e e Stintifica » Buletin Inventii
(IR InE o Stintifica = CCTT Palytech
Enter either a single page number or a single 1 2 3 o Stintifica = Secretariat
page range, For example, 512
eSalutare din lumealarga
Frint Cancel
o |Data: 03.01.2008 Tip: Contract
Expeditor: Primaria Municipiclui Iasi
Dastinatar Directia Generala Administrativa > Secretariat
.
Fig. 38

Atentie!

Generarea fisierului poate dura cateva minute, in functie de numarul de
inregistrari si de performanta calculatorului.

Daca fisierul care se creeaza este mare, in perioada generarii acestuia, efectuarea
inregistrarilor de documente se face mai greu, de aceea este de preferabil sa
asteptati sa termine operatiunea si abia apoi sa efectuati alte operatiuni.

Aceasta facilitate (tiparirea listei de documente) este accesibild doar
utilizatorilor care au drepturi de registrator sau administrator.
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Tiparirea listei de documente inregistrate

1. Se seteaza criteriile de filtrare (exemplu, perioada de timp:
,De la” — ,Pana la”)

2. Se apasa ,Filtreaza”

3. Dupa aparitia noii liste se apasa ,imprima aceasta lista
(complet)

4. Dupa ce se genereaza lista, se apasa butonul ,,Print”

9. Functionarea programului Offline

Pentru cazurile in care din diferite motive, legatura cu serverul nu functioneaza
(server cazut, retea cazuta, alte cauze) s-a creat o aplicatie locald care permite
inregistrarea documentelor in regim offline si exportul acestora in baza de date
la reluarea legaturii.

{r

Programul este afisat pe desktop EiEEESEEIS si de asemenea are un icon in
taskbar

Dacd se plaseaza pointerul de la mouse deasupra icon-ului din taskbar, va fi
afisat statusul serverului:
- Online — legatura cu serverul functioneazd normal, se pot efectua

Server online

1 istrari di ot s MR L DL 0100
inregistrari din aplicatia uzuala; WLl

- Offline — legatura cu serverul este intrerupta, aplicatia uzualda nu poate

Server offline

o e Gk Lk F01:02

functiona, se poate folosi doar modulul offline.

In cazul in care se di un click cu mouse-ul pe icon-ul de la eRegistrator, va
apare o mica fereastra care pe langa starea serverului, aratd data curenta, ora,
numarul ultimului document inregistrat pe server, si numarul documentelor
inregistrate offline. (Fig. 39)
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Atentie!

In starea de Server onmline, numirul documentelor offfine trebuie si fie
intotdeauna 0 (zero). Daca serverul este online si apare un numar de documente
offline va rugdm apelati la asistenta de specialitate.

A/ Server online

Marti, & Aprilie 2003 01:00:00
kil document: S0
Offline: 0

i ‘q Inba... EN Q)l'h

€ Server Offline €3 Server Offline

Marti, 3 Aprilie 2008 01:18:57 Marti, & Aprilie 2008 01:01:39
Ulkimul document: 50 Ultimul docurnent: 50

Offline: 2 Offline: 0

f ¥4 Inbo... EM Q}ﬂh A ‘E:

Fig. 39

9.1 inregistrarea documentelor in regim offline

Dupa cum spuneam mai sus, in cazul in care serverul este offline, statusul va
indica numarul ultimului document. Totodatd aplicatia permite sd se faca
inregistrari de documente in regim offline.
Pentru aceasta este necesar sa se dea un click dreapta pe iconul eRegistrator din
taskbar, dupd care va apare fereastra de mai jos (Fig. 40), cu urmatoarele
optiuni:

- Stare server

- Inregistreaza nou document

- Optiuni

- lesire

Stare server

Inregistreaza now document

Opkiuni

lesire

Fig. 40
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Pentru inregistrarea documentelor offline se apasd ,Inregistreaza nou
document”, dupa care va apare o fereastrda (Fig. 41). Rubricile din aplicatie sunt
similare ca denumire si functionalitate cu cele din aplicatia uzuala, de aceea le
vom trata pe scurt. De asemenea, programul preia nomenclatoarele de pe server,
ceea ce ITnseamna ca tipurile de document, de transmitere si lista cu destinatarii
interni este identica.

Inregistreaza document

General |Detalii =i Obzervatii | Destinatar || Vizualizar aditionale | Sumar

Mumar document: automatic

Data: Marti, 8 Aprlie 2008 |

Tip: | Caigt zarcini W |

Transmitere: &) intrare () iegire () intemn

Document parinte: | | | 2008 w |

Expeditor:

Primaria

S = e e R e R e R M e R

Fig. 41

Dupa cum se poate observa, primul tab (General) contine primele urmatoare
rubrici:

Numar document — se completeaza automat de program, pornind de la
ultimul numar inregistrat pe server;

Data — data este preluata automat din sistem

Tip — tipul de document (caiet de sarcini, factura, cerere etc.)

Transmitere — tipul de transmitere (intrare, iesire, intern)

Document parinte — se trece documentul de care este legat, documentul
nou inregistrat
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- Expeditor — se trece numele expeditorului (dacd acesta este extern), sau se
cauta in structura arborescenta expeditorul intern si se selecteaza cu dublu
click (Fig. 42)

Inregistreaza document

General |Deta|iisiDb$ewatii Destinatan | Yizualizan aditionale | Sumar

Mumar document; automatic

Data: |Marti, 8 Aprilie 2008 |
Tip: | Caiet zarcini w |
Transmitere: ) intrare & desite (0 intemn
Drocurment parinte; | | |2DE|B v|
Ewpeditor:

Prorectorat Felatii Internationale > Secretariat

Rectorat
Prorectorat Didactic
Prorectorat Cercetare Stintifica
Prorectorat Relatii Internationals
Secretariat
Centrul de Orientare Profesionala
Prorectorat Strategi Universitare
Secretariat Stintific —
Directia Generala Administrativa
Directia Servicii Studentesti
Directia Financiar Contabila
Directia Resurse Umane
Facultatea de Arhitectura
Facultatea de Automatica s Calculatoare

|2

[ -

a3 R A= e R e

(€

Fig. 42

In continuare se apasa tab-ul ,,Detalii si Observatii”, in care se gasesc cele doud
rubrici mentionate si se fac completarile de rigoare. (Fig. 43)
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Inregistreaza document

Detali:

Observati

Inregistreaza document

General | Detali si Observatii | Destinatan | Vizualizar aditionale | Sumar

concediu de odibna

MHume
Prarectorat Strategii Universitare » Secretariat

Rectorat ~
Prorectorat Didactic i
Prorectorat Cercetare Stintifica
Prarectorat Relati Internationale
(=) Pronectorat Strategii Universitare
Secretariat
Secretariat Stintific
Directia Generala Administrativa
Directia Servicii Studentesti
Directia Finarciar Contabila 4
Directia Resurse Umnane
Facultatea de Arhitectura
Facultatea de Automnatica si Calculatoars
Facultatea de Constructi de Masini
Facultatea de Construchi =i Instalati

£

Urmatorul tab permite alegerea destinatarilor (Fig. 44). Pentru aceasta se scrie in
spatiul respectiv numele destinatarului (daca acesta este extern) sau se cauta in
structura arborescentd si se selecteazi cu dublu click destinatarul. In cazul in
care sunt mai multi se apasa butonul + , (Fig. 45) sau se selecteaza din structura
arborescentd. Pentru stergere, se selecteaza destinatarul respectiv §i se apasa

Fig. 43

tasta Delete.

Fig. 44

Inregistreaza document

General | Detali siDbservatii| Destinatari |Vizualizari aditionale | Surnar

Hurne
Frimaria

Prefectura

[0 B B B

L S e e e

<

=
o
@
b=
=
5
B

Fig. 45
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Etapa urmatoare este adaugarea de ,,Vizualizari aditionale” (Fig. 46). Selectarea
se face ca si in cazul Destinatari / Expeditori. Etapa aceasta poate fi sarita daca
nu este necesara, trecandu-se direct la ,,Sumar”

Inregistreaza document

| General | Detalisi Observati | Destinatari | Vizualizar adiionale | Sumar|

Mume
Frorectorat Strategi Universitare » Secretariat

| ® Rectorat Al
|- Prorectorat Didactic

|- Prorectorat Cercetare Stintifica

| Prorectorat Relati | ntemationale

|- Prorectorat Strategii Universitare

o-8-5-8-8

Secretariat

- Secretariat Stiintific:

[ Directia Generala Administrativa

& Directia Servicii Studentesti

#- Directia Financiar Contabila

#- Directia Resurse Umane

[ Facultatea de Arhitectura

[# Facultatea de Automatica si Calculatoare

|- Facultatea de Constructii de Masini

|- Facultatea de Constructii si lnstalati

| Facultatea de Electronica si Telecomunicati

-

] Facultatea de Electrotehnica |
.
Fig. 46

Fereastra ,,Sumar” prezintd datele principale ale noului document inregistrat
offline (numar, data, tip, transmitere, document parinte, expeditori, destinatari,
vizualizari aditionale). Pentru efectuarea inregistrarii se apasa butonul
LHInregistrare”. (Fig. 47)

Atentie!
1. Procesul de inregistrare a unui document poate fi anulat in orice moment prin
apasarea butonului ,,Abandon”.

2. Dupa inregistrarea unui document offline, statusul serverului va fi tot offline,
numarul ultimului document Inregistrat va fi ultimul numar inregistrat pe server,
iar la documente offline va apare numarul acestora, 1 in acest caz.

Exemplu: Daca ultimul document inregistrat pe server a fost 7560, dupa
inregistrarea unui document offline, acesta va primi numarul 7561, dar statusul
serverului va arata in continuare ultimul numar de pe server (7560), iar la
documente offline — 1.
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Inregistreaza document

General | Detalii i Observatii | Destinatarn | Vizualizarn aditionale | Sumar

Mumar document; a1

Data: Marti, & Aprilie 2008

Tip: Caiet zarcini

Tranzmitere: iezire [expeditar intern, destinatari interni)
Dlocument parinke: rici url

Expeditor: Frorectorat Belati Intermationale > Secretariat
Destinatari: 1 destinatar selectati

Yizualizari aditionale; 1 wizualizari aditionale

Inregistreaza

Fig. 47

9.2 Sincronizarea cu severul si transmiterea documentelor offline

Dupa pornirea calculatorului, programul intrd in functiune si face sincronizarea
cu serverul, verificand conexiunea cu serverul, daca sunt documente offline de
transmis, dacd sunt modificiri in nomenclatoare. In timpul acestei operatiuni va
apare o fereastra (Fig. 48) care arata desfasurarea operatiunilor si statusul lor.

De asemenea fereastra va apare si in cazul in care,dupa ce serverul a fost offline
revine in modul online. In acest caz aplicatia detecteazi noul status al serverului
si realizeaza sincronizarea, trimitand documentele inregistrate offline.

Atentie!
Nu inchideti fereastra atunci cdnd apare — se inchide singura in momentul in
care sincronizarea a fost realizata.

In cazul in care serverul a fost offline si a revenit in functiune, va apare din nou
fereastra, iar aplicatia va trimite catre server documentele inregistrate offline. fn
timpul acestei operatiuni nu inregistrati noi documente; puteti face acest lucru
dupa disparitia ferestrei.
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! eRegistrator - Sincronizare... E|

“a rugam asteptati.
Aplicatia incearca $a ze conecteze la server i 2a realizeze sincronizarea datelaor.

el 2

|*\'. Pasul 1: Conectare la server._.
| 01:21:28: Server online.

|'\ Pazul Z2: Trimitere documente. ..

01:21:29: Documentele au fost trimize.

Tj Pazul 3: Sincronizare departamente. _.
01:21:29: Initiglizare. ..

i Pazul 4: Sincronizare tipuri documente
\J) Azteptati...

eReqistrator verzsiunea 1.1

Fig. 48
De asemenea este important sa nu Inchideti aplicatia offline, chiar daca

momentan serverul functioneaza normal. In cazul in care veti vrea sa faceti acest
lucru, va apare un mesaj de avertizare (Fig. 49)

lesire aplicatie

P |\ Sunketi sigur ca doriti parasirea aplicatiei?
\..."/

Inreqistrarea documentelor pe server nu wa mai fi posibilal

]

Fig. 49

Atentie!

Inchiderea aplicatiei nu duce la pierderea documentelor deja inregistrate in
modul offline, dar pot apare probleme dacad acestea nu sunt trimise la server
imediat dupa revenirea acestuia la statusul online.
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LISTA DE TERMENI FOLOSITI

Intrare — document care intrda in Universitate, are obligatoriu
Expeditor extern, din afara institutiei

Intern — document emis in universitate si care are la destinatar un alt
departament al universitatii

lesire — document emis de universitate si care are un destinatar
extern, din afara universitatii.

Netransmis — document care a ajuns la Registratura, a fost inregistrat,
dar incd nu a fost transmis

La Curier — document intrat in universitate si care a fost transmis
catre destinatar (departament) printr-un curier. Documentul inca nu a
ajuns la destinatar.
Ajuns/Confirmat — document care a ajuns la destinatarul sau, si a fost
confirmat ca primit.
Partial confirmat — un document care are mai multi destinatari, iar o
parte dintre acestia nu au confirmat incd primirea lui.
Redirectionare document — document primit de un departament si
=] [ care este trimis la alt departament. Documentul nu este pastrat de
departamentul care 1-a primit initial.
Transmite in copie — document primit de un departament, si care este
E:ﬂ: trimis, in copie, si la alte departamente. Documentul original ramane
la destinatarul initial.
Document primit §i redirectionat — document care a fost primit de un
departament, dupa care a fost redirectionat in altd parte.
o Confirmare de primire — document care asteaptd confirmarea de
primire.

6> o @

M &
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Anexa 1

LISTA STRUCTURILOR SI DEPARTAMENTELOR

Structuri

RECTORAT

PRORECTORAT DIDACTIC

PRORECTORAT CERCETARE STIINTIFICA
PRORECTORAT RELATII INTERNATIONALE
PRORECTORAT STRATEGII UNIVERSITARE
SECRETARIAT STIINTIFIC

DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA

DIRECTIA SERVICII STUDENTESTI

DIRECTIE FINANCIAR CONTABILA

10. DIRECTIE RESURSE UMANE

11. FACULTATEA DE ARHITECTURA

12. FACULTATEA DE AUTOMATICA SI CALCULATOARE
13. FACULTATEA DE CONSTRUCTII DE MASINI

14. FACULTATEA DE CONSTRUCTII SI INSTALATII

15. FACULTATEA DE ELECTRONICA SI TELECOMUNICATII
16. FACULTATEA DE ELECTROTEHNICA

17. FACULTATEA DE HIDROTEHNICA

18. FACULTATEA DE INGINERIE CHIMICA

19. FACULTATEA DE MECANICA

20. FACULTATEA DE STIINTA SI INGINERTA MATERIALELOR
21. FACULTATEA DE TEXTILE PIELARIE

AN E RN =
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Structuri si departamente

RECTORAT

1.

Secretariat
Oficiu Juridic

2
3. Departamentul Programe

4. Departamentul Integrare Europeana

5. Departamentul de Evaluare si Asigurare a Calitatii — DEAC
6.
7
8
9
1

Departament Competitivitate si Parteneriate Industriale - COMPART
Compartiment Audit Public Intern

Serviciul Intern de Prevenire si Protectie

Colectiv Protectia Mediului

0. Sindicat

PRORECTORAT DIDACTIC

1.

Nk we

Secretariat

Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic

Centrul de Educatie si Formare Continua - CETEX

Centrul Regional de Instruire si Administrare Afaceri — CRIAP2
Birou Rotaprint

PRORECTORAT CERCETARE STIINTIFICA

1.

ISARRANE S N

Secretariat

Compartiment Doctorate
Compartimentul Buletin Inventii
Serviciul CCTT Polytech
Editura Politehnium

CCRM

PRORECTORAT STRATEGII UNIVERSITARE

1.

Secretariat

PRORECTORAT RELATII INTERNATIONALE

l.
2.

Secretariat
Centrul de Orientare Profesionala

SECRETARIAT STIINTIFIC

1.

Secretar Stiintific
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FACULTATEA DE ARHITECTURA

1.
2. Administrator Sef
3.
4

Decanat

Catedra Arhitectura, Design Reprezentari
Catedra Urbanism, Restaurari

FACULTATEA DE AUTOMATICA SI CALCULATOARE

kW=

Decanat

Administrator Sef

Catedra Automatica si Informatica Aplicata
Catedra Calculatoare

Departament Academia locala CISCO

FACULTATEA DE CONSTRUCTII DE MASINI

1.
. Administrator Sef

2
3
4
5.
6.
7
8
9
1

Decanat

Catedra Tehnologia Constructiilor de Masini

Catedra Masini Unelte si Scule

Catedra Mecanica Fluidelor

Catedra Mecanica Teoretica

Catedra de Fizica

Centrul de Promovare a Educatiei Continue pt Industrie — CPECPI
Scoala de Inalte Studii Postuniversitare — SISP

0. Departamentul de Ingineria Sistemelor Tehnologice si Manageriale - DISTM

FACULTATEA DE CONSTRUCTII SI INSTALATII

l.

e A Al

Decanat

Administrator Sef

Catedra Beton, Materiale si Tehnologii

Catedra Cai de Comunicatii si Fundatii

Catedra Constructii Civile si Industriale

Catedra Instalatii pt Constructii

Catedra Mecanica Constructiilor

Catedra Geometrie Descriptiva si Desen

Centrul Multidisciplinar de Educatie, Cercetare si Managementul Calitatii

FACULTATEA DE ELECTRONICA SI TELECOMUNICATII

l.

ISARRANE SR N

Decanat

Administrator Sef

Catedra Bazele Electronicii

Catedra Electronica Aplicata si Sisteme Inteligente
Catedra Telecomunicatii

Catedra Matematica
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FACULTATEA DE ELECTROTEHNICA

e A ARl

Decanat

Administrator Sef

Catedra Bazele Electrotehnicii

Catedra Electrotehnica si Masuratori Electrice

Catedra Energetica

Catedra Masuratori Electrice si Materiale Electrotehnice
Catedra Utilizari Actionari si Automatizari Industriale
Centrul de Resurse pt Mediu CEREM

Centrul de Formare Continua in Domeniul Energie-Mediu

FACULTATEA DE HIDROTEHNICA

1.

i R

Decanat

Administrator Sef

Catedra Constructii Hidro si Inginerie Sanitara
Catedra Hidroamelioratii si Protectia Mediului
Catedra Cadastru

Catedra Educatie Fizica

Centrul de Cercetare Hidromed
Departamentul de Cadastru

FACULTATEA DE INGINERIE CHIMICA

NNk W=

Decanat

Administrator Sef

Catedra Inginerie Chimica

Catedra Ingineria si Managementul Mediului

Catedra Inginerie Organica si Biochimica

Catedra Polimeri Naturali si Sintetici

Departamentul de Informare, Consultanta si Invatamint Ia
INTERMEDIU

Centrul de Cercetare-Proiectare si Microproductie - CHEMIND

FACULTATEA DE MECANICA

XA B W=

13

Decanat

Administrator Sef

Catedra Organe de Masini si Mecatronica

Catedra Teoria Mecanismelor si Robotica

Catedra Masini si Instalatii pt Agricultura

Catedra Rezistenta Materialelor

Catedra Termotehnica, Masini Termice, Frigotehnica si Climatizare
Catedra Motoare si Auto Rutiere

Departamentul Cercetare, Proiectare, Microproductie — OMPEC

Departamentul de Transporturi si expertiza Tehnica Rutiera

Centrul de Educatie Continua, proiectare si microproductie - ROMEC
. Centru de Educatie Continua pt Agricultura si Industria Alimentara — CECALA

Distanta

. Departamentul Educatie, Cercetare, Proiectare si Microproductic — TERMOGEN
11.
12.

v.1.02 Registrator

© Media Smart Software & Psiho Service



Manual de utilizare — eRegistrator 41

FACULTATEA DE STIINTA SI INGINERIA MATERIALELOR

NNk W=

Decanat

Administrator Sef

Catedra Tehnologia Materialelor

Catedra Stiinta si Ingineria Materialelor

Catedra Prelucrari Plastice si Tratamente Termice
Departamentul de Securitate si Sanatate in Munca
Departamentul de Ingineria Materialelor

FACULTATEA DE TEXTILE PIELARIE

1.

i R

9.

10.
11.
12.
13.

Decanat

Administrator Sef

Catedra Tehnologia Textilelor

Catedra Tricotaje Confectii

Confectii de Piele

Catedra Finisare Chimica Textile

Catedra Tehnologia Chimica a Produselor din Piele si Inlocuitori
Catedra Management si Ingineria Sistemelor de Productie

Catedra Economie si Marketing

Catedra Limbi Straine

Departament REFA

Centrul de Invatare si Cercetari Multimedia pentru Educatie - CMM
Centrul de Educatie Continua si Invatamint Deschis la Distanta - CONFEXPERT

DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA

e A A e

— e e e e e e e e
O 002N N b W — O

Secretariat

Serviciul Tehnic

Serviciul Administrativ Patrimoniu

Serviciul Informatizare, Comunicatii, Analize
Biroul Marketing Transport

Biblioteca

Serviciul de Relatii cu Publicul

Serviciul Organizare Fond Documente Schimb
Biroul Informare Documentare Automata

. Serviciul Intretinere

. Serviciul de Pompieri

. Registratura

. Arhiva

. Formatia de Paza

. Garaj Auto

. Biroul Statistica

. Biroul Programare Informatizare
. Biroul Intretinere Service

. Biroul Comunicatii - Date
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DIRECTIA SERVICII STUDENTESTI

e ERG  e

9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
. Camin T 20
25.

24

Secretariat

Biroul Social

Biroul Financiar Contabil
Biroul Tehnic — Marketing
Biroul de Informare Comunicare
Punct de Servire

Atelier Intretinere

Sala de Sport

Camin T 1-T 2

Camin T 3-T 4

Camin T 5-T6

Camin T 7-T 8

CaminT 9

Camin T 10

Camin T 11

Camin T 12

Camin T 13

Camin T 14

Camin T 15

CaminT 16

Camin T 17

Camin T 18

Camin T 19

Camin T 21

DIRECTIE RESURSE UMANE

Al S

Director RU

Compartiment Activitate de Organizare, Salarizare
Birou State-Salarii

Birou Personal

Formare Profesionala

DIRECTIE FINANCIAR CONTABILA

1

2.
3.
4.

Secretariat

Serviciul Contabilitate

Serviciul Financiar

Biroul Materiale, Mijloace Fixe, Obiecte Inventar
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