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I " Aaltenfifieanea ?ra sfisfemt

Pentru avl,Iogain sistem aocesafi adresa www.usmf.md.

Inrezultatva fi afiqatd pagina de start unde trebuie sd indica{i:
- Nume de utilizator
- Parola
- Limba

Pentru a merge lapagina dvs apdsaJi butonul ,,Autentificare".
Pentru a anula informaJia completatd apdsa{i butonul ,,Restabilire"

2. Tabele de pomf*g

Pentru a deschide pagina,,Tabele de pontaj" apdsali butonul espective din meniu.

tn funclie de responsabilitatea atribuitd veJi avea anumite drepturi.

5. *epantanxeurtasB R.escu"s* {Jca?mx}e

Departamentul Resurse Umane va aveaurmdtoarele opfiuni:
CATEGOzuI ZILE - addugare a/modifi carealqtergerea tipuril or de concedii.
PERIOADE DE PONTAJ - stabilirea zilelelor lucrdtoare sau de odihnd:
Atribuie Pontator

Tabele de pontaj

*v@@

- atribuirea pentru fiecare subdiviziune a persoanei
responsabile de evidenla timpului de munca (pontatorul);

- viztalizarea tabelelor de pontaj.
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3"1 Categmrfr{ Zite
Dacd, alegem opfiunea,,CATEGOzuI ZILE" din meniu vefi stabili tipurile de concedii:

r€uffffis > l!@E@

Pentru a adduga un nou tip de eoncediu apbsafi butonul ,,Adaugd"

TtgEtrDElrl*Ts] 
'

In rezultat va apdrea o fereastrd noub unde se va indica:
- Cod prescurtat (denumirea scurtb) a concediului;
- Descriere Cod (denumirea oornpletd);
- Statutul (A.ctiv, Inactiv).

Pentru a salva inforrna{ia, apdsa{i butonutr ,,Adauga".
Pentru a reseta la forma iniJialS apasafi butonul ,,Reseteaza".
Pentru a anula apdsali butonul ,.&ruleaza".

Dupd ce am addugat un concediu nou, avem posibilitatea de a modifica
concediul. Pentru editarea acestuia apdsafi butonul ,,Editare',

qterge

Pentru gtergere apdsali butonul ,,$terge"

In urma accesdrii butonului ,,Editare" va apdrea o fereastrd noud exact ca la addusare cu
toate datele prestabilite:



:1,;1,, ::.,,,.- :rr, :,.,,-,t:,':::,

In cazul aare a\i apdsat butonr.ri ,,$terge" ya apdrea un mesaj de confirmare, pentru a
continua apdsaJi ,,OK", iar pentru a anula apbsa{i butonul ,,Cancel".

3.2 Ps"flmade de pwmta$

Dacd alegem opliunea ,,PERIOADE DE PONTAJ" veJi avea posibilitatea de a adduga
pentru fiecare lund zilele de lueru qi ceie de odihn6.
In urmdtoarea imagine sunt cAteva luni setate, care le putem modifica sau adduga a\teIe
noi.

TG€WffiT# !

Pentru addugare apdsali butonui ,,Adauga".
TAEi€ ltE P'Ol*Ii!

I'a apdsarea butonului va apdrea urmbtoarea f,ereseastr[ unde selectali anul gi luna, dupd
care biftm zilele de odihn[ gi apbsa{i butonul ,,Adauga".

Pentru a modifica apasali butonul ,,Editeaza".
F entru a vizl;;aliza ap ds a{i butoru.li,,Y izvaLizar e" .



3"3,&{rtheufiw Psla€*a{or

in urma accesdrii opliunii date, va apdraa o fereastr[ cu toate subdiviziunile la care au fost

specificali pontatorii. Fentru a adduga o subdiviziune noud apdsali butonul ,,Adauga"

inrezriltat se va deschide o fereastrd noud unde veli selecta:

- subdivtziunea la care dorim sd atribuim pontatorul
- Eeful subdiviziunii resPective
- subdiviziunea din care face parte pontatorul
- numele pontatorului

Pentru a salva apdsa{i butonul ,,trnregistreaza".Pefitru a anula apdsali butonul ,,AnvIeaza".

3"4 VfizstnEic*rwa
Fentru avizualizatabelele de ponta.j alege{i opliunea,,Tabele de pontaj".

inrezultatva apdrea o lista cu tabelele de pontaj din toate subdiviziunile cu posibilitatea

de vizualizare.Yafi opliunea de cdutare dupa subdiviziunealanul/luna tabelului de pontaj.

La apdsarea butonului ,,Vizualizare" va apdrea urmdtoarea fereastrd cu datele incdrcate

pdndla ziua curentS.

Lavizualizareatabelului, avem posibilitatea de a exporta in excel tabelul de pontaj.



4. Pos?taton
Pontatorul va avea opfiunea ,,T'abele de pontaj" unde va putea crea tabelul de pontaj la
inceputul lunii qi posibilitatea de rnodificare pe parcursul intregii luni.

?ah*le de prr*tai

4.€ Ae{*wgaarea TshwXna{u{ dar pomta;}

Pentru addugarca tabelului de pontaj apasafi pe iconita ,,Tabele de pontaj" specificatd in
imaginea de mai sus. tn rczultatse va deschide urmatoarea fereastrd cu posibilitatea de:

- cdutare a uru.ri tabel de pontaj acceptat din lunile trecute;
- addvgarea unui tabel de pontaj nou.

Pentru addugare apdsa{i butonul ,,.Adauga".

inrezu\tat se va deschide o fereastrd noud unde trebuie sd selecta{i subdiviziunea pentru

care veti efectua tabelul de pontaj.

ZiIele de odihnd sunt maroate cu culoarea gri mai intunecat unde nu veli putea alege nici o
ppliune cu exceplia unor subdiviziuni.
In zilele lucrdtoare va fi ealculat autornat nrlmdrul de ore in dependenld de cotd qi functie.
Tabelul de pontaj va Tnc[rca datetre qi le va salva doar pAn[ inziua curent6.
In cazul care exista ordin de concediu, se va tncdrca concediul respectiv.
in cazul care existd ordin pentru n'Iunca tn schimburi, implicit nu va f,r nici o valoare qi va

I nosibilitatea de a alege m-lm6rul de ore lucrate in zilele respective.
In cazul angajFrii unei persoane, angajatul apare in tabel incepdnd dela data angajdri|
In cazul concedierii unui angajat, va apdrea in tabel pdnd la data concedierii"
in cazul unui transfer/pennutare angajafirl va apdrea at6t in subdiviziunea veche c6t gi cea

noud doar cu posibilitatea de a introducc datele p6n6la data transferdrii/permutdrii.
Dupd completarea tuturor datelor necesare apdsa{i butonul ,,SaIveaza", in rezultat tabelul
va apdrea de culoarea verde in listd qi necesitd a fi confirmat.

Dupd care se vor incarea datele corespunzatoare subdiviziunii alese.



fsErf DftrNTer ? lEffi

4"2 Vfrawetr$z*s"es

Pentru a vizualiza tabeiul de pontaj apdsa{i butonul ,,YizuaIizare"" tn rezultat se va
deschide o pagind noud ou datele salvate pAnd la moment, frrd posibilitatea de a modifica.
Lavizualizarc mai avern posibilitatea de a exporta datele in excel.

4"3 Ed*tsres
Pentru a edita tabelul de pontaj apdsali butonul ,,Editare". inrezvltat se va deschide pagina
cu toate datele ce au fost salvate.

Pentru a edita datele selectali valoarea neoesard dupd cum este specificat in imaginea de
mai sus. Pentru a satrva ap[sa{i butonul ,,Salveaza".

4.4 Com#rn'erar"ss
Confirmarea este posibil[ doar in ultima zi lucritoare din luna curentl. inainte de
confir'rnare trebuie sd editafi datele necesare qi sd salvaJi toate datele pentru toate zilele din
lun6. Pentru a confirma tabetrul de pontaj apasali butonul ,,Confirma" in pagina ,,Tabele de
pontaj", la ap[sare va apdrea un mesaj de conf,rrmare ;i apdsaji ,,OK".

Dupd ce a{i apdsat butonul gi ali confirmat, tabelul se transmite qefului de subdiviziune qi
dispare din listd.

4.5 TafueBe e€e 6aovn**$ respimse
In cazul care un tabel de ponta.j este respins de catre qeful subdiviziunii sau contabilitate,
tabelul va apdrea in lista de culoare rosie"

Lavizualizare sarr editare veti vedea motivul dim aauza cdruia a fost respins tabelul. g



Dupd ce efectuarea corectdrilor necesare salvati ;i confirmafi.

S" $effi$ r9e swhdflv$z$me'a*

Implicit la accesarea opliunii ,,Tabele de pontaj" vor fi afiqate tabelele de pontaj ce

necesitd a fi confinnate.

Veli avea posibilitatea de; vizuahzare, editare, confirmare, respingere.

5,1 VfrzsxaHiz*rea
Pentru avizualizatabelul de ponta.j apdsa{i butonul ,,Yizualizare"

Lavrzualizareatabetrului avern posibilitatoa de a exporta in excel tabelul de pontaj.

5.3 Ed*{area
Pentru a edita tabelul este neeesar sd selectali una din opliunile prestabilite.
in cazul care angajatul este in conoediu, veli avea posibilitatea s[ selectaji urmbtoarele
opliuni: numdrul de ore calculat in dependen{a de funclis qi cot6, concediu de boala,
concediu de maternitate, deptrasare.

Dupd ce am ftcut rnodiflrcdrile necesare si toate
confirma tabelul de pontaj.

5"3 Respftxrgeree
Pentru a respinge tabelul de pontaj va fi necesar sd
apare, cu explicafie de oe a fost respins. in acest caz

datele sunt valide este necesar de a

sorieli un comentariu in fereastra care
tabelul se intoarce la pontator.



5"4 C$c*ffirmt&R"€&

in cazul cAnd nu sunt obiec{ii, qefut subdiviziunii, in ultima zi lucritoare a lunii
curente, confirmi tabelul de pontaj. Fentru a confirma tabelul de pontaj apdsaJi butonul
,,Confirma" in pagina ,,Tabele de pontaj", la apdsare, va apdrea un mesaj de confirmare qi
apdsali ,,OK". Dupi confirrnare de cbtre qeful subdiviziunii, tabelul de pontaj nu mai
poate fi modificat, dar poate ftvtnnlizat.

Dupi confirmare tabelul de pontaj mrmeazi a fi exportat in excel qi imprimat pe
suport de hflrtie. Tabelul de pontaj pe support de hArtie este semnat de cltre
pontator qi seful subdiviziunii, dupi care este prezentatin Departamentul eviden{I qi
gestiune contabil5 in prima zi lucrdtoare a hEnii urm[toare!!!

6. & e g:ardarxlesadet$ ff v $ ulcra{& gi G es ti casa e Cox'atr} htH}t

Pentru Dedpartamentul eviden{a qi gestiune contabild vor apdrea urmatoarele opJiuni:
Tabele de pontaj - verificarea/confirmarea/respingerea tabelelor de pontaj;
Drepturi acces contabitritate- seiectarea persoanei responsabile de receptionarea tabelelor

de pontaj pentru fiecare subdiviziune"

Tat}e$e {ie S}es$t€..5

aEe acc*s **xaf,rhi6?**.$e

&tregtrte:r$ ass asssta gliBB€a6e

6.1 Srep*cxr*
Fentru a atribui subdiviziunile persoanelor responsabile din contabilitate de

recepllon€rea tabqlglg{._.seleota}i angajatul, dupS care selectali subdiviziunile qi apdsali

butonul apoi apdsali butorurl ,,Salveaza"

f#L€*ffi^r )

IO

Dcrii; sa expzdirti teL.e;ui de pnniz-ii



Implicit la accesarea op{iunii ,,T'abele de pontaj" vor fi afi;ate tabelele de pontaj ce
necesitd a fi receptionate.

Veli avea posibilitatea de: vtzualizarc, editare, confirmare, respingere.

6.2 Vizera'Eisax^en

Pentru avizualizatabelul de pontaj apdsaJi butonul ,,Yiz:ualizare".

Lavizualizareatabelului, avem posibilitatea de a exporta in excel tabelul de pontaj.

6"3 HqXi*anem

Pentru a edita tabelul este necesar sd selectati una din opliunile prestabilite. in cazul care
angajatul este in concediu, ve{i avea posibilitatea sd selectali urmatoarele opfiuni: numdrul
de ore calculat in dependenla de funclie qi cota, concediu de boala, concediu de
maternitate, deplasare.

Dupd ce am efectuat rnodificarile necesare si toate datele sunt valide este necesar de a
confirma tabelul de pontaj.

6",* $tespixagee"ea

Pentru a respinge tabelul de
fereastra carc aparq cu explioa{ie de
pontator.

pontaj va fi necesar sd scrieli un comentariu in
ce a fost respins. in acest caz tabelul se intoarce la

6.5 CqlgafiI"Rtatssa
Pentru a confrrma tabeiul de pontaj apdsa{i butonul ,,Confrrma" in pagina ,,Tabele de
pontaj", la apdsare,va apd,rea un mesaj de confirmare qi apdsaJi OK',.
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