
Flux de lucru - Secretariat
Pasii de aprobare:

Secretariatul va valida datele și va
confirma primirea chitanței urmând pașii
de mai jos:
1. Din pagina de start se selectează butonul din dreapta aferent
fiecărei luni în parte. Numărul din dreptul lunii reprezintă numărul de
formulare încărcate de studenți pe platformă în luna respectivă

După ce studentul completează formularul, chitanța trebuie adusă la Secretariat până în
data de 15 a fiecărei luni,
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2. Se caută studentul după nume în casuța de căutare din partea
stângă:

3. Se selectează butonul "Approve" din partea dreaptă, aferent
studentului care a prezentat chitanța:

4. După aprobare, butonul "Approve" se transformă în butonul "Clear".
Butonul "Clear" îl putem folosi in situația în care a fost selectat greșit
studentul din listă:

5. După data de 15 a lunii, sau de câte ori este nevoie de un export cu
studentii care au adus chitanța si au fost aprobați, se urmează
urmatorii pași. Din pagina de start se selectează butonul din partea de
sus "Approved forms" : 
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6. Se deschide automat o pagină nouă în care regăsim in partea
dreapta aferent fiecărei luni , butonul "Export as csv", buton pe care îl
selectăm pentru a descărca tabelul cu toti studentii aprobati in luna
respectivă în format Excel:

Aceasta lista va fi semnata si trimisa catre serviciul financiar in format electronic si fizic
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