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Primii pasi in aplicatia DocManager

Cum se inregistreaza o lucrare?

Se deschide aplicatia de la adresa
http://172.20.20.11

DocManager - Primiria Municipiul Giurgiu

1.Documente

u Arhiva fisiere Contacte
¢
U Gestioneazi arhiva de fisiere atasate a Gestioneaza date despre contactele
intregii institutii institutiei (alte organizatii, institutii,

firme sau persoane fizice)
N 3l Reg. electronic I/E
! B8 Gestioneaza registrul electronic de
e i ire al institutiei i i,
R repartizari, rezolvari, expedieri, etc.),
precum si circulatia documentelor

H Reg. OG 27/2002 Petitii
= publice
% Gestioneaza registrul actelor sub
> / Gestioneaza registrul actelor sub incidenta OG 27/2002 privind petitiile
/ incidenta legii 544/2001 privind accesul
=4 lainformatiile de interes public

Statistici si rapoarte
“ Genereaza rapoarte operative, statistici,
- listari pe baza registrilor de documente

2.Urbanism

Autorizatii de construire " i Certificate de urbanism
ooy,
: e = 2 ; v

Copyright © 2005 - 2017 SOBIS i Toate
Acest program este protejat de legea dreptului de autor, dupa cum este descris in Conventia de licenta.

Reg. Lg. 52/2003 Transparenta

Gestioneaza registrul actelor sub
incidenta legii 52/2003 privind
transparenta decizionala

Se acceseaza cu prenume nume si parola (lotus2004)
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S@BIS DocManager - Priméria Municipiul Giurgiu

Autentificare

Introduceti mai jos numele de utilizator si
parola primite de la administratorul de
sistem.

Introduceti utilizatorul

Odata ce v-ati logat in aplicatie accesati intrarea Documente si registru electronic
conform cu imaginea
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S@BIS DocManager - Primiria Municipiul Giurgiu

1.Documente

Documente A

g Arhiva fisiere

Contacte

£y
AL
%"

W

Gestioneaza arhiva de fisiere atasate a

Gestioneaza date despre contactele
intregii institutii

institutiei (alte organizatji, institutii,
‘ firme sau persoane fizice)

Reg. electronic I/E Reg. Lg. 52/2003 Transparenta
Gestioneaza registrul electronic de

i iesire al institutiei (inregi:
repartizari, rezolvari, expedieri, etc.),
precum si circulatia documentelor

Gestioneaza registrul actelor sub
incidenta legii 52/2003 privind
transparenta decizionala

REGET Reg. OG 27/2002 Petitii
publice

Gestioneaza registrul actelor sub
" Gestioneaza registrul actelor sub incidenta OG 27/2002 privind petitiile
incidenta legii 544/2001 privind accesul
la informatiile de interes public

Statistici si rapoarte

Genereaza rapoarte operative, statistici,
listari pe baza registrilor de documente

2.Urbanism

Certificate de urbanism v

"0 Autorizatii de construire =@Ng
o . e R = ), - e e

Copyright © 2005 - 2017 SOBIS Solutions. Toate drepturile rezervate.
Acest program este protejat de legea dreptului de autor, dupa cum este descris in Conventia de licenta.

Se aceseaza meniul din dreapta adauga lucrare si se completeaza campuriledin partea
dreapta a ecranului(cele cu semnul exclamarii sunt obligatorii).

Dupa completarea cu informatii se apasa bunton inregistreaza pt a primii numar la rand

- . i e | R
3.Platforma Comunicationala % ;%_‘2\, Preia date din cerere
@ Platforma comunicationala ¥~ | Document nou Ultimul numar: 0+
RE de la: | Pers. juridica v|, |1r.:| | din: |03jﬂ1,f2l)16 @L nr.file:
=] Adauga lucrare
UR PE—— Provenienta: [oF | !v|
=] Luerari in operare (@) jud. [BIHOR + |loc. |oRADEA v
_'] Lucran distribuite Localitatea + strada: Alesa N | »
. [N TR ol ol Tl Jal o Jes
=! Luerari care au trecut pe la mine (@) | Sediul: |ORADEA, + JUDETUL BIHOR |
AR .
=] Lucrari favorite T a8 | f v|
=] Afiseaza registru
Continut rk:
=] Lucrari de expediat fint pe scu ‘ ‘
P Cautare Conexe-an: O Termen rez.(zile): Cod hare:l:l
=| Borderou transfer e
= Borderou expeditic Indicativ: | v|
=| Rezervare nr reg.
|~ Lucrarile serviciului
=] Lucrari dupa dosar

I. Cum se trimite o lucrare?
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Dupa ce documentul ia numar din Registrul de Intrare/lesire , se poate trimite
spre alt departament. Exista doua modalitati de trimitere a unui document:
1. din aceasta fereastra : Opereaza->Trimite...

nr. @ bl EL sC. 1:], et. [_w_—_l, ap. '__L C

‘@ Opereaza v | « Salveaza &‘1 Reincadrare Bon || Alege persoana Sl
] S ] i
& Trimite... - 287 / 04.05.2010 i
= Primar:  Primar v &
o’ Rezolva... Pers. fizi nrfile:|1 | Viceprimar: =
e — Directie: -
SOBIS;VALENTIN VARGA e v
&) Distrbuieintern \ o =
= P _ji - Sacomrmen: Dt Click pe .
&y  Distribuie extern ey l = J PkCompartiment: | p
' als|c|e || sHNEIE

pegsoanei la

Adresa:

un 5 . ivel
care t”m |tetrhnhfu de informare pt. cetateni

r
) }SIBIU, CALEA DUMBRAVII, NR. 9SA, BL. -, SC. Achiziti
Administrator ~ Sef Seg Serviciul Investitii
E-maik ‘lsuport@sobis_ro ; Tek [ Ander AM Serviciul Colectare Tezaur
- 4 Andreicut Serviciul Colectare Taxe
CnNP: - ‘ Fax: I Arhitect Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
= Boitor Razvan Serviciul Stare Civila
Bucur Anca SOLICITANT A, Serviciul Tehnic si Prot.Mediului
Cic Referent Directia Administratiei Locale
Cruciat Ariana  RESP. BUGET A. Serviciul Buget
Popa Ionel Compartiment Administratia Pietelor
pop ionel Arhivar Compartiment Administratia Pietelor
Primar Primar Primar
Registrator Centru de informare pt. cetateni
Resurse Umane Serviciul Relatii cu Contribuabili
Secretar Secretar Secretar
SefDireciel  Director Directia Administratiei Locale
TaranBianca  Arhitect Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Varga Valentin  Sef Serviciu Patrimoniu Directia Tehnica

4| b

2. din Lucrari in operare : se bifeaza mai multe si se trimit in bloc

1.Registratura « l/\?%TriﬁtE inbloc v | Distribuie in bloc F/j Rezolva in bloc |} Tipareste cod bare
|
{_S’ Registru I/E -~ Alege destinatarul ... mine pe anul 2010 ~
pol =l Adaugalucrare La responsabili = -y pe
O | Ix &[FE n

=] Adauga din oficu pe— e EIE =2

| Lucrari in operare (23) [l Nr. Data ToDo 5,1? :;ta Tip  Provenienta/Catre

=] Lucrari care au trecut pe
RE la mine (165) F PEarE 233 27/4/2010 3 = AUTOKLASS SRL

=] Lucrari favorite (0) = : AGENTIA DE PROTECTIE A MEDIULUI
s =] Afiseaza registru - Zbl 2 z i SIBIU;GIURGIU SORIN

_ : : : AGENTIA DE PROTECTIE A MEDIULUL
wol = Lucari de expediat (41) (] 247 28/4/2010 g = SIBI;GILRGIU SORIN

P Cautare — - AGENTIA DE PROTECTIE A MEDIULUI

g ] 2 e = = SIBIU;UNGUREANU DUMITRU
AU [=] sabloane

B it et [j 270 29/4/2010 5 = POPA IOAN VASILE
Al = = : AGENTIA DE PROTECTIE A MEDIULUI

=] Borderou transf.a-' ] 271 29/4/2010 25 *  CEI;GURGIUSORIN
I %’ Borgerad expedite 273 29/4/2010 25 = DAN;CONSTANTIN VALERIA

Lucrari de consultat (0)
: AGENTIA DE PROTECTIE A MEDIULUI
=] Registrul directiei (0) Rl 274 29/4/2010 3 =& SIBIU;MORARIU ADRIANA
=] Rezervare nr reg. SRl 286 4/5/2010 5 =»¢3 SOBIS;VALENTIN VARGA
B B Lot ci dosr PSR 287 4/5/2010 30 = SOBIS;VALENTIN VARGA
Céatickin -
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Distribuirea documentelor (cei carora li se distribuie documentul primesc doar o
copie a acestuia, originalul ramanand la cel care-l distribuie) , se face la fel ca
trimiterea (in loc de Trimite se apasa Distribuie intern, iar in loc de Trimite in bloc
se apasa Distribuie in bloc)

IlI. Pelacine a trecut documentul ?

Deschideti documentul (lucrarea) si apasati pe Tab-ul Circulatie din partea de
Jos a paginii

Fisiere “& Conexe & Acces Circulatie " Solutionari si raspunsuri “& Date

Nr. DataV Nivel S DataP Nivel D Rezolutie Observatii
1 12/04/2010 05:56:48 PM Administrator (Servicul Investit 16/04/2010 12:39:48 AM Cic (Directia Administratiei Locale TRIMIS

2 16/04/2010 12:39:48 AM Cic (Directia Adminis 19/04/2010 10:07:32 AM Registrator (C cetateni) TRIMIS

3 19/04/2010 10:07:32 AM Registrator (Cents 19/04/2010 10:07:32 AM Registrator (Centru de informare pt. cetateni) APROBAT

4 15/04/2010 10:07:32 AM Registrator (Cent: IN OPERARE

5 04/05/2010 12:51:28PM Registrator (Centru de informare pt. cetateni) 04/05/2010 12:51:28 PM  Cic (Directia Administratiei Locale DISTRIBUIT

I11. Cum se solutioneaza o lucrare?

Rezolutia pe document se poate da in doua moduri:
Modalitate solutionare 1: pe documentul in lucru deschis se apasa butonul
Opereaza-Rezolva...

@ Opereaza v | </ Salveaza é_aj Reincadrare Detalii mod de rezolvare o] |
i Trimite... ]L 287 / 04.05.2010 Rezolva Si Expediaza -
|
I : Mod de rezolvare: FAVORABIL v
%’ Rezolva... fizica v nrfile: |1
- Rezolutie finala:
IR - ’FOBIS.VALENTIN VARGA IS
&y Dpistribuie intern | " Actine: DE EXPEDIAT v
BIBIU v | Calea v
2l Distribuie extern £ = =
T UMBRAVH | 3 ) Detalii expeditie (Persoane / Lista contacte)
nr. %A bl - | sc - et yap.” Catre cine se expediaza: VSOBIS;VALENTIN VARGA
Adresa: ‘SIBIU, (;ALEA DUMBRAV;I, NR. 99A,VBL. r St Mod expediere: DIRECT =
E-mail: |suport@sobis.ro |Te Detaii: SIEIU, CALEA DUMBRAVIL, NR. 994, BL. -, SC. - ET. -, AP. -,
up- - Fan Cine expediaza: Persoana Curenta v
Cand se expediaza: mai tarziu v
Observatii: I
Rezolva si expediaza [ Renunta rezolvare

v' dacala Cine expediaza se alege ,,Persoana curenta“, documentul apare direct pe
borderoul de expeditie al persoanei curente
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v" daca la Cine expediaza se alege alta persoana decat cea curenta, aceasta persoana
trebuie sa intre la Documente de expediat si sa expedieze documentul pentru a
aparea pe borderou

Pentru a rezolva un document (lucrare) , in fereastra Detalii rezolvare se
procedeaza astfel :

1) Selectati modul de rezolvare

2) Completati numele institutiei in campul Catre cine se expediaza

3) Selectati modul de expediere

4) La Detalii completati cu adresa destinatarului

5) In campul Cine expediaza selectati persoana care face expeditia 6) Apasati

butonul Rezolva si expediaza

Solutionare cu expeditie multipla

Daca doriti sa expediati acelasi document catre mai multi destinatari urmati pasii
1-5 de mai sus pentru fiecare persoana in parte, dar in loc de Rezolva si expediaza
apasati butonul Expeditie noua (sau repetati pasii 2,3 de pe figura de mai jos de cate
ori este nevoie). Dupa ce ati adaugat ultimul destinatar, apasati Rezolva si expediaza
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| Detalii mod de rezolvare =P
Rezolva Si Expediaza A
Mod de rezolvare: FAVORABIL v

Rezolutie finala:

Actiune: DE EXPEDIAT w

— e
Detalii expeditie (Persoane / Lista contacte Expeditie noua 3, ’ =

Catre dne se expediaza: || ]
Mod expediere: DIRECT - v e
. 2 COMpletati-si-apasati-Expeditie-noua
iz &
pentru a adauga un nou destinatar
Cine expediaza: Statia inregistrarii cererii
Cand se expediaza: mai tarziu v
Observatii:
‘ - h
@.Rezolva si expediaza ? Renunta rezolvare 1
Destinatie Adresa Detalii expediere Mod
NEGOESCU De expediat la PRIN
FLORIN Al Administrator FAX
NEGOESCU SIBIU, Strada 16 FEBRUARIE, Nr. 2, De expediat la DIRECT
FLORIN Judetul SB Administrator

Lista destinatari

Atentie! Daca ati adaugat unul sau mai multi destinatari folosind butonul Expeditie
noua, chiar daca apasati butonul Renunta rezolvare documentul va fi marcat Expediat,
doar ca nu va fi si Rezolvat.

Modalitate solutionare 2: la documente in lucru, se bifeaza documentele care se
rezolva similar, si se apasa butonul Rezolva in bloc.

IVV. Moduri de solutionare

A. FAVORABIL

O presupune rezolvarea documentului oferind o rezolutie favorabila
petentului. La rezolvarea documentului se consemneaza rezolutia finala
acordata si actiunile care se executa pe document:
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a. DE EXPEDIAT: se creaza lista de expeditie a raspunsului si se face
expeditia prin apasarea butonului Rezolva si expediaza. Astfel
documentul este rezolvat favorabil si expediat.

b. DE ARHIVAT: daca a fost creata expeditie, documentul este arhivat si
raspunsul se expediaza, altfel raspunsul nu este expediat ci doar arhivat.

Detalii mod de rezolvare oilx

Rezolva Si Expediaza A
Mod de rezolvare: FAVORABIL v
Rezolutie finala:

Actiune: DE EXPEDIAT +

Expeditie noua ] -

Detalii expeditie (Persoane / Lista contacte) [

Catre dne se expediaza:

PRIN POSTA v
SIMPLU v

Mod expediere:

Adresa postala:
Cine expediaza: Persoana Curenta

Cand se expediaza: mai tarziu v

Observatii:

[ Rezolva si expediaza | | Renunta rezolvare !

Destinatie Adresa Detalii expediere Mod
IOAN VARGA Expediat la 04/05/2010 de Cic PRIN POSTA
SOBIS;VALENTIN VARGA De expediat la Cic DIRECT

B. NEFAVORABIL

O presupune rezolvarea documentului oferind o rezolutie nefavorabila
petentului. La rezolvarea documentului se consemneaza rezolutia finala
acordata si actiunile care se executa pe document:

a. DE EXPEDIAT: se creaza lista de expeditie a raspunsului si se face
expeditia prin apasarea butonului Rezolva si expediaza. Astfel
documentul este rezolvat nefavorabil si expediat.

b. DE ARHIVAT: daca a fost creata expeditie, documentul este arhivat si
raspunsul se expediaza, altfel raspunsul nu este expediat ci doar arhivat.

C. PARTIAL

O presupune rezolvarea documentului oferind o rezolutie partiala petentului,
acest mod se adopta cand documentul a fost rezolvat in cadrul institutiei
dar se asteapta un raspuns, un document, etc. de la o institutie terta. La
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rezolvarea documentului se consemneaza rezolutia acordata si actiunile

care se executa pe document:

a. DE EXPEDIAT: se creaza lista de expeditie a raspunsului si se face
expeditia prin apasarea butonului Rezolva si expediaza. Astfel
documentul este rezolvat partial si expediat.

b. DE ARHIVAT: daca a fost creata expeditie, documentul este arhivat si
raspunsul se expediaza, altfel raspunsul nu este expediat ci doar arhivat.

D. INTERN
O presupune rezolvarea documentului oferindui o rezolutie fara a se formula
raspuns si expeditie. Documentele care primesc acest mod de rezolvare
sunt documentele care nu necesita formularea unui raspuns.

E. ANULAT
O presupune rezolvarea documentului prin anulare.

F. CLASAT

O presupune rezolvarea documentelor care ,,se repeta”, adica aceeasi cerere
provine de la acelasi petent cu aceeasi problema la care s-a oferit un
raspuns. La documentele astfel rezolvate nu se trimite petentului un
raspuns.

G. DECLINAT COMPETENTA
O se foloseste atunci cand un document nu este de competenta institutiei sa
acorde rezolutie/raspuns, aceste documente se redirecteaza catre institutia
terta care are competenta necesara in rezolvarea documentului, petentul
primind un raspuns prin care se specifica acest lucru.
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Rezolva Si Expediaza

Mod de rezolvare:

Dedlinat catre:

Rezolutie finala:

Actiune:

H. DOSAR IN ASTEPTARE

srze SEBIS
130 9001 REGSTERED C.2140.1

150 27001 FEGSTERED 1.42. 1 . g
WIMESTEE 142.1 o0 tions for Business

DECLINAT COMPETENTA ~

DE EXPEDIAT «

O se refera la documentele pentru care elaborarea raspunsului necesita
documente de la institutii terte, la adoptarea acestui mod de rezolvare
termenul de solutionare este ,,inghetat” pana se primesc documentele
solicitate. Catre institutie se trimite solicitarea documetului iar petentul
este instiintat despre acest lucru, iar documentul ramane in lucru.

I. DOSAR INCOMPLET

O se refera la documentele pentru care elaborarea raspunsului necesita
documente suplimentare; termenul de solutionare ,,curge” , iar documentul

ramane in lucru.

V. Moduri de Expediere/Cine expediaza/Cand se

expediaza
Detalii expeditie (Persoane / Lista contacte) | Exedtienoua | =
Catre dne se expediaza: »NEGOESCU FLORIN
Mod expediere: DIRECT v
Detalii: SIBIU, STRADA 16 FEBRUARIE, NR. 2, JUDETUL SB
Cine expediaza: Statia inregistrarii cererii v

Cand se expediaza:

Observatii:

Modul de expediere reprezinta modalitatea prin care se transmite raspunsul
petentului (solicitantului). Exemple de moduri de expediere posibile sunt: DIRECT
(petentul ridica raspunsul de la ghiseu), PRIN POSTA, PRIN FAX, etc
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La cine expediaza, selectati persoana care face expeditia tipului respectiv de
act in mod normal. De exemplu poate fi: Persoana curenta (daca se expediaza prin
Fax), Statia inregistrarii cererii (adica persoana care a inregistrat cererea), sau alta
pesoana din cele desemnate pentru a putea face expeditie.

La cand se expediaza, exista doua optiuni, care sunt posibile in functie de
context:
* acum — posibil pentru modul de expediere DIRECT sau PRIN
FAX
* mai tarziu —posibil pentru toate modurile de expediere
Indiferent ce modalitate de expediere se alege, rezolvarea documentului se face
oricum, doar expedierea lui depinde de varianta aleasa, astfel:
» daca s-a ales varianta acum, expedierea se face fara a mai fi
nevoie de alte operatiuni , documentul aparand imediat ca si
expediat.
+ daca s-a ales varianta mai tarziu, documentul se va regasi la
Documente de expediat la persoana aleasa la Cine expediaza.
(Vezi punctul VII Cum se expediaza raspunsul)

VI. Cum atasam un fisier de pe disc la document ?

1) Deschideti lucrarea la care doriti sa atasati un document sau raspuns in format
electronic (.doc, .xls, .tif, .pdf, .jpg, etc)
2) Dati click pe tab-ul Fisiere

Fisiere1 o Conexe & Acces Cir

= De pe disc < 3
9 Scaneaza ‘ v

{=l| Creeaza cusablon

3) Selectati

= De pe disc pentru a atasa un document de pe Hard Disk sau alt dispozitiv
de stocare conectat la statia locala
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Atasare fisiere [=]IE%
Gestiune atasamente =
Selectati unul sau mai multe fisiere
J ( 6 (X By (oo (5
1 File Name Size | Modifie
Pasul 1: ~ —
& Open @
Look in: |- Desktop LJ @ ? ? [~
- . L procexp.exe
= rLjpg
Pasul 2: Apasati pe butonul "Atz =|r2jpg 2 3
=13.jpg Y -
| lﬂ]Raspuns.docx
1| %5 Suceava.rdp
ﬁ < 3 . « T »
File name: [Raspuns.docx
Files of type: ]AJI Files (*.%) ﬂ Cancel

Fisiere "y Conexe ‘¢ Acces Circulatie “& Solutionari si raspunsuri “g Date
fzf Adauga fisier v v? Documente selectate v | Rasfoieste fisiere
[7] check Nume Nr. Dim. Data Autor Versiune Tip Comentarii
1 @ ] Raspuns.docx 292.0-2010 9KB 27/05/2010 03:42:59PM Cic 1 Intrare
Sau

= Scaneaza pentru a scana un document si apoi sa-l atasati

Scanare fisier in Registrul de intrare/iesire la numarul 292

BrwB 0L BAIXEO @

[ Scaneaza i

VII. Cum se expediaza raspunsul?

Raspunsurile primite de la alti utilizatori spre expeditie se afla la Lucrari de
expediat. Acestea pot fi expediate in bloc (se bifeaza si de apasa butonul
,Expediaza in bloc*) sau unul cate unul, intrand pe fiecare document in parte si
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accesand butonul “Expediaza” (se poate genera borderoul de expeditie dupa aceea
apasand link-ul Borderou expeditie din partea stanga).

(8 &

EDEDEDEVEIEY - |

1.Registratura «!| j#f Expediaza in grup @ Repune in drculatie v

Registru I/E *'  Documente de iat pe anul 2010 ~
=] Adauga lucrare

. preme— e = E
=] Adauga din oficiu Eaiag cex 4 ESE| =l Total: 42| Randuri/pa
] Lucrari in operare (23) { Nr. Data Catre Adresa de expeditie
=] Lucrari care au trecut pe ] 101 1/2/2010" 'SOBIS SIBIU, Calea DUMBRAVII, Nr. 99, Cod 550366, Judetul SB
la mine (165, :
(e} E 106 4/2/2010 PAUL SIBIU,
=] Lucrari favorite (0)
| RS 111 s/2/2010 TONTON SIBI,
=] Afiseaza registru - 12/
| Lucrari de expediat (42) & 115 31/3/2010 BIANCA RASINAREANCA
£ cautare 118 11/2/2010 PAUL SIBIU,
Bl sabloane ¥ 1. ] 124 11/2/2010 NEGOESCU SIBIU,
=] Ataseazala document eSS 137 13/4/2010 TOATE PRIMARIILE SI CJ

=] Borderou transfer
=] Borderou expeditie

o

eschi
Seyel 193 1/4/2010 CANCELARIA PRIMULUI-MINISTRU
=] Lucrari de consultat (0)
5 5 LS EN 199 9/4/2010  AGENTIA DE PROTECTIE A MEDIULUI SIBIU;GIURGIU SORIN
=] Registrul directiei (0)
=] Rezervare nr reg. PEEEIEEN 202 9/4/2010  TATU IOANA
=] Lucrari dupa dosar PESER 217 26/4/2010 ANOFM ZALAU

Bcey Ol 287 4/5/2010  SOBIS;VALENTIN VARGA

&

176 9/4/2010 AGENTIA DE PROTECTIE A MEDIULUI SIBIU;GIURGIU SORIN

o

E
B
[
=
=

Statistici

VIIl. Unde se pot vizualiza documentele?

w

La Lucrari in operare se gasesc toate documentele O inregistrate si netrimise

O primite de la alti utilizatori.
La Lucrari de consultat se gasesc documentele primite prin Distribuie sau
Distribuie in bloc de la alti utilizatori. Acestea nu se afla in lucru la d-voastra, ci
reprezinta doar copii ale documentelor originale, de aceea nu pot fi modificate
si puteti doar sa scrieti 0 observatie (Rezolutie) asupra continutului lor.
La Afiseaza registru se gasesc toate documentele din Registrul Intrare/lesire.
La Lucrari de expediat se gasesc documentele de expediat

I X. Cum cautam un document (lucrare)?

Exista doua posibilitati de a cauta un document:
1. Din bara de unelte al unui tabel cu documente =
scrieti textul cautat in casuta
= apasati unul din cele doua butoane de cautare
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1.Registratura

Registru I/E

S®BIS

Solutions for Business

2 :
=i - Total: 269 RE
DO =] Adauga lucrare
=] Adauga din oficiu Adresa
H =] Lucrari in operare (4) B utoane deuMARIA SIBIU, STRADA
. Deschid 1 5/1201 = =» & MEDIAS;NEAMTU VANATORILOR, NR.
RE J;i‘,’ga(g;)are Apetech Calitare™ oo 34, JUDETUL SB
~ =1 Lucrari favorite (1) SIBIU, STRADA 30
NayCW 2 5/1/2010 - =» @ VASILESCUMARIANA  DECEMBRIE, NR. 34,
ot —| Afiseaza registru L % JUDETUL SB
7~ - : !
2. Folosind formularul de cautare
a) Sectiunea Parametrii cautare
= completati unul sau mai multe criterii de cautare
= apasati butonul Cauta documente
1.Registratura « @ Actualizeaza index
& Registru I/E v | Parametrii ciutare 2
DO =] Adauga lucrare —
=] Adauga din oficiu Nr. reg. general/Cod Bare: |1224
=] Lucrari in operare (4) Data (ZZ/LL/AAAA): |27/05/20 10 '.5\
i = rt;cera(rsigc)are au trecut pe la P " g
=] Lucrari favorite (1) Adresa: |
A _J Afiseaza registru Nt el
HO = Lucrari de expediat (6) —
3o g e Nr. Borderou: ‘
[A\U =] sabloane TipI/O: Intrare v
p\; =] Ataseaza la document Toact | 5
=| Borderou transfer = —
o =] Borderou expeditie An: 2010
= Lucrari de consultat (2) [ Cauta documente l
AD | Registru Secrete
N =1 Registrul serviciului (0) Cdutare avansata s

b) Sectiunea Cautare avansata
= Completati casuta cu unul sau mai multe cuvinte cheie din documentele pe

cautate
= Apasati butonul Cauta documente
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P Cautare
=] sabloane
[Z] Ataseaza la document
=] Borderou transfer
=| Borderou expeditie
=] Lucrari de consultat (2)
= Registru Secrete
=] Registrul servicului (0)
[=] Rezervare nr reg.
[_] DocInLucruLaToti
(] Lucrarile serviciului

=] Lucrari dupa dosar

Nr. Borderou: |
TipI/O: Intrare v
Tip act: ‘ v
An: 2010 ~

[ Cauta documente J

Cautare avansata =
—

Iaici scrieti textul dupa care cautati|
* NOTA: aici puteti folosi wildcards ( *, ?) si operatori logicj
(AND, OR)

Cautare in fisiere: [ | pa

Statisti Afiseaza pe pagina: Tgate sTutatelle
| Corespondent
Concedii
Trimitere FAX/SMS Salvare/Incarcare ciutare Selectati o cautare salvata... v -
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