Brief Guide on how to make a new Mission request

On the sharepoint site select the box “MISSIONI”

MA Modulistica e Amministrazione DMF * Sequito @ Condividi
Home page Calendario Missioni ~ Modulistica Richieste Acquisto CdD Matematica e Fisica Centro di Informati. = Calcolo Modifica
+ Nuovo v & Dettagli pagina Analisi Pubblicata in data 7/4/2023 /2 Modifica

MISSIONI + Autorizzazione Consigli di Dipartimento
Invito SEMINARIO Matematica e Fisica

Sistema di Gestione Documentale e Automazione

Flussi Digitali del Dipartimento Matematica e Fisica

ACQUISTI

On the page that opens you have two columns. On the left the button for
the request form and on the right the folders with the forms to download.

MA Modulistica e Amministrazione DMF * Seguito
Home page  Calendario Missioni ~ Modulistica  Richieste Acquisto  CdD Matematica e Fisica  Centro di Informatica e Calcolo Modifica
+ Nuovo ~ ® Inviaa ~ ] Alzadilivello 8¢ Dettagli pagina A} Strumento di lettura immersiva Analisi Pubblicata in data 20/4/2023 /M
RICHIESTA MISSIONE Modulistica Visualizza tutto
1) APRI DIRETTAMENTE NEL TUO BROWSER IL PDF dalla cartella Modulistica\Missioni che = Tuttii documenti ~ O

vedi nella colonna di destra qui accanto [Modulistica Missioni] ->

: . ﬁ Nome Data/ora modif... *
2) Compilalo nel tuo browser e salvalo in pdf sul tuo desktop.
1- Fronte Fax - Cart... 1 febbraio 2019

3) Allegalo alla richiesta elettronica di Missione che puoi fare qui di seguito:

2- Personale TA 1 febbraio 2019
-> Richiesta Nuova Missione 3- Personale DR & apile
-> Mandami Estratto di tutte le mie Missioni (ancora in beta e disabilitato per ora) 3- Seminari 6 aprile

4- Missioni 1 febbraio 2019




Download from the right column in the folder “4-Missioni” the pdf file
called “1.Autorizzazione Missione.pdf”

Modulistica > 4- Missioni Visualizza tutto

RICHIESTA MISSIONE

1) APRI DIRETTAMENTE NEL TUO BROWSER IL PDF dalla cartella Modulistic
vedi nella colonna di destra qui accanto [Modulistica Missioni] ->

= Tuttii documenti ~ @

2) Compilalo nel tuo browser e salvalo in pdf sul tuo desktop. 0 Nome Data/ora modif... -

L. : o R - B iob 1- Autorizzazione ... 3 maggio 2021
3) Allegalo alla richiesta elettronica di Missione che puoi fare qui di seguito:
{5} 2- Richiesta Anticip... 3 maggio 2021
-> Richiesta Nuova Missione

ol 3-ModuloRimbor... 3 maggio 2021

-> Mandami Estratto di tutte le mie Missioni (ancora in beta e disabilitato per ora) [&} 4 Rimborso Spese.. 3 maggio 2021
o 4

Download the pdf file with the Download button:

i Scarica ol 1- Autorizzazione Mis...pdf

RISERVATO ESCLI ALL’

LT wissione auromizzata

Al Dirgttore dal Dipartimento
Matematica & Fisica
| RIQUADRY DI COLORE ROSS0 INDICANG L'OBBLIGATORIETA' DEL DATO.
MODULO RICHIESTA INCARICO DI MISSIONE

I sotinscritio Prol /Dot ... B R RO .o
i CQUBHIRIGE ..ot orereen In BEPViZiO prESSD
chisde [aulorizzazions a recarsi in missiona a
dal . .al.
presso
BBE oo .. missioni
collettive findicars if o dlexgh altri la spasa dalla missione gravera:

DSullundu... e

D Non graveranno sui fondi del Dipartimento
D Altro (Specificars)

Firma del Titolare del Fondo: Firma dell X

In riferimento & quanio sopra:
- Verificato che la missione & con il regolare della Struttura per un imparto presunto di spesa pari ad

uro .(Dato Obbiigatorio)
Accartata la disponioiita dei fondi in bilancio;
si L l'incarico per lo i della missione nei imiti della disponibilits finanziana del fondo indicato.

AUTORIZZAZIONE ALL'USD DELL'AUTOMEZZO PRIVATO O A NOLEGGIO

Automezzo private per:
U Natura della Missione ingas | motd) u Tresporte materiale delicalo o ingombrante (indcae § materake)

[C] Economicith in relazicne alla spesa giobale deta missione || Urgenza s i mose)

|| Luogn nen servite da mezzi di linea (e §ma) || Indisponibilith dei mezzi ordinar (s f mad)
“Mativo:
e P e —— -
Casarta, ..o T DIrBOM: X ovocvesiisinisisnn i
La presente dichlarazione deve essere rilasclata se @ stato il riquadro per a
dell’ autorizzazione.
Il sotoscrtto dichiara di sollevare I L da ogni derivante dalluso dellaulo targata
@ di proprieta di . . ulilizzata po la suddetia missione.
Firma dell’ X

B st  savnsi el L mmmmnﬁ- 2003 . 195

Viale Lincokn 5




Once downloaded the pdf, fill it out on your computer and sign it digitally,
or fill it out in pen and sign and scan it again. At this point you must
send the file to the PhD Coordinator, inserting your tutor and co-tutor in
cc, for the “Firma del titolare del fondo". Once obtained the sign, go
back to the right column and select “Richiesta Nuova Missione” to send the
pdf to the system:

RICHIESTA MISSIONE Modulistica > 4- Missioni Visualizza tutto

1) APRI DIRETTAMENTE NEL TUO BROWSER IL PDF dalla cartella Modulistica\Missioni che
vedi nella colonna di destra qui accanto [Modulistica Missioni] ->

— Tuttii documenti ~ (@

2) Compilalo nel tuo browser e salvalo in pdf sul tuo desktop. 0O Neme ~ Data/ora modif... ~

&) 1- Autorizzazione ... 3 maggio 2021

3) Allegalo alla richiesta elettroniga di Missione che puoi fare qui di seguito:

I8l 2-Richiesta Anticip... 3 maggio 2021
-> Richiesta Nuova Missione

J:ﬂ 3- Modulo Rimbar... 3 maggio 2021

-> Mandami Estratto di tutte le mie Missioni (ancora in beta e disabilitato per ora)

1o} 4- Rimborso Spese... 3 maggio 2021

On the page that opens, fill in the three Title fields (a short name for
the mission e.g. Paris Mission), the dates, and attach the previously
filled in pdf. Then click on save

@ Richiesta Missione

Assegna un nome BREVE alla tua missione

Ed Titolo *

hmmetﬂ un valore qui

Il campe non pud essere vuoto.

Fornisci le Date per il Calendario Missioni

E Data Inizio Data Fine

Immetti una data Immetti una data

Allega il pdf compilato

U Allegati

Aggiungi allegati

Se hai dubbi e non sgj

e proseguire contatta sviluppatore




At this point you just have to wait for receipts from the system that
inform you of the approvals of your request until the refund phase.
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