Etape in completarea formularului de cerere pe platforma online

1. Se acceseaza link-ul http://cms.ubbcluj.ro/ si se autentifica cu numele de utilizator si
parola aferente contului de Academic Info.

2. Se alege optiunea ,,Cerere pentru eliberare DR”, urmata de ,,Creeazd o noud cerere
pentru Dispozitia Rectorului”.

Nota: In cazul in care completati o cerere pentru o alta persoand trebuie sa bifati casuta
,Beneficiar” si sd introduceti datele solicitate.

3. Pentru completarea detaliilor (perioada, localitate, tara si scop) dati click pe ,,Adauga
detalii mobilitate”.
4. 1n cazul in care solicitati finantare este necesari ,,Adaugarea fondurilor solicitate”.

Nota: Pentru fiecare categorie de cheltuieli (diurnd, cazare, taxa de participare, valoare
transport etc.) se acceseaza succesiv ,,Adaugad fonduri solicitate”.

5. Dupa completarea tuturor informatiilor se salveaza cererea pentru Dispozitia
Rectorului apasand butonul ,,salveaza cererea”.

6. Se acceseaza din nou butonul ,,Cerere pentru eliberarea DR” si se genereaza formularul
tip de cerere pentru DR. Formularul trebuie salvat n format electronic pe computer.

7. De la capitolul ,,Documente 1n lucru” se incarca pe platforma formularul de cerere
impreund cu documentele justificative.

8. Tn acest moment documentele sunt catalogate drept ,,DRAFT”. Inainte de a continua
procesul de aplicare este necesara schimbarea statutului in ,,Final”, apasand butonul
,Draft” si modificand in ,,Final”, urmata de ,,Salveaza modificarile”.

9. Urmadtoarea etapa este cea de initiere efectivd a fluxului ,,Initiaza flux”. Existd o lista
predefinita a persoanelor care trebuie sa avizeze solicitarea in functie de fiecare situatie
n parte (director departament, Decan, Director proiect, Centrul pentru Managementul
Cercetarii Stiintifice, Serviciul Financiar, Serviciul Contabilitate-Granturi etc.). Se
bifeaza ,,Include in flux” si apoi ,,Porneste flux”.

Nota: a). Oricare dintre persoanele incluse in acest circuit poate transmite mesaje de
clarificare, ceea ce va genera o intoarcere a fluxului la initiator.

b). solicitantul va primi o notificare prin email, fiind necesard o noud autentificare pe
platforma online si modificarea (,,Modificd datele primare”)/addugarea de documente
(,,Adauga documente la flux”) conform notificarii.

c). se genereazad o noud cerere pentru Dispozitia Rectorului, procesul urmand aceeasi pasi
ca si in etapa initiald (generare document, incarcare documente in platforma, schimbare
statut si initiere flux).

10. Initierea cu succes a unui flux de Dispozitia Rectorului este notificata printr-un email
pe adresa oficiala.

Noté: Statusul fluxului poate fi consultat in sectiunea ,,Fluxuri initiate” din meniul principal

11. Dupa obtinerea avizelor electronice, se printeaza si se semneaza formularul de cerere
pentru Dispozitia Rectorului, atasandu-se documentele justificative, conform legislatiei


http://cms.ubbcluj.ro/

12.

13.

14.

n vigoare (o parte dintre documentele necesare au fost incluse in formularul de cerere;
procedura riméane neschimbati in ceea ce priveste documentele auxiliare); Noti: In
cazul in care, din anumite motive, cererea nu poate primi avizele necesare, solicitantul
va primi informatiile necesare, urmand sa reia procedura.

Cererea pentru Dispozitia Rectorului, impreuna cu anexele justificative, se depun la
facultate, la persoana responsabila, doamna COCEAN IULIANA, sala 143 -
SECRETARIATUL FACULTATII DE MATEMATICA SI INFORMATICA cu
preluarea acestor documente, in vederea obtinerii semnaturii olografe : in cazul in care
finantarea este acordatd din fondurile facultatii este necesara semnatura decanului, iar
in cazul in care finantarea se aproba din granturi, semndtura directorului de grant;
pentru deplasarile fara finantare este nevoie doar de semndtura solicitantului.

Persoana responsabila din cadrul facultatii, doamna COCEAN IULIANA va depune
la CCI formularul de cerere insotit de documentele justificative.

In situatia in care solicitantul opteaza pentru ridicarea “Dispozitiei Rectorului” de
catre doamna Cocean luliana, este rugat ca pe “Declaratia privind prelucrarea datelor
cu caracter personal sa specifice la ultimul paragraf al declaratiei urmatoarele:

“Solicit prin prezenta eliberarea originalului Dispozitiei Rectorului catre numita
COCEAN IULIANA” (a se complete doar in cazul in care nominalizati pe doamna
Cocean sa ridice documentele dvs. de la Centrul de Cooperari Internationale).



