Mode d'usage 02/03/2007

OPEN REGLEMENT version 1.00

Ce logiciel permet de gérer les demandes de cartes d’identité, de passeports, d’attestations de sortie et
d’attestations d’accueil, jusqu’a leur remise.

Une authentification est nécessaire pour y accéder, avec un login et un mot de passe attribués par votre
administrateur.

Lorsque vous étes connecté vous accéder a une page d’accueil composée d’un menu et de sous-menus,
votre nom, votre profil et le centre auquel vous appartenez apparaissent au centre.
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1) DOSSIERS

Dans cette partie, vous pouvez faire la saisie des dossiers, les modifier et les supprimer. Les dossiers créés
par un utilisateur ne sont vus que par lui ou par les utilisateurs ayants la possibilité de voir les données de
tous les centres, cela parce que lorsque vous saisissez un dossier votre login et votre centre, mémorisés
lors de votre connexion, s’enregistrent dessus.

Les dates qui sont obligatoires ont par défaut « 00/00/0000 » dans la zone de texte, elles peuvent étre

modifiées lors de la saisie ou par la suite. L’icOne \-’ figurant a coté des dates permet d’afficher un
calendrier lorsque vous cliquez dessus. Les noms, lieux de naissance, villes se mettent automatiquement
en majuscules.

Pour faire la saisie d’un dossier, vous devez cliquez sur I’icone IE sur le tableau, pour le modifier cliquez
sur les informations du dossier (elles apparaitront surlignées en noir et gris), et pour le supprimer sur

I’icone @

Vous pouvez faire des recherches sur les champs signalés par ’icone £, ou pour les dossiers sur les
champs « nom d'usage » et « préfecture », en inscrivant ce que vous recherchez dans la zone de
rechercher et en cliquant sur « Rechercher » :

P

La zone suivante vous permet de voir différentes informations se rapportant au nombre de dossiers vus
sur la page actuelle par rapport au total, une liste avec la page actuelle sur le nombre de pages totales (en
fonction du type de dossier choisi dans le sous-menu) et les fleches de navigation :

1 - 2 enregistrement(s) sur 4“ PAGE - 172 V

a) Attestation de sortie

Dans le tableau des attestations de sortie, vous pouvez voir les documents PDF suivants en cliquant
dessus : « Fiche Demande » pour voir la fiche de demande d’attestation de sortie, et « Attestation » pour
voir Iattestation de sortie & donner au demandeur. Ces documents sont pré remplis avec les informations
du dossier figurant sur la ligne du tableau ou vous avez cliquez.
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|z| Fiche Attestation 2z oupoNT andré 28/02/2007 |00/00/0000
Camande

|z| Elzll:lnznde Attestation 17| DUTREUIL Fabien dutreuil fabien@acl.com [04.90,49,54,12| 2&/02/2007 {00 00/0000

|z| Effninde Attestation 2| FASONI  |Francoise 04,90,49,24,85| 16/02/2007 |00/00/0000

|z| Elzll:lnznde Attestation 1| TOURNAMDE| Jozeph |tournandejoseph@acl.com |04,20,92.47.12| 25/02/2007 {00/00/0000

Ajouter une demande d’attestation de sortie :

La qualité du demandeur est mise par défaut a « parent », elle permet de savoir si le demandeur est un
parent ou le tuteur de ’enfant de moins de 18 ans.
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Modifier une demande d’attestation de sortie :

/000000 | 4

12/10/ 1970 '{ h
Mas des Chantiers Bathus

dutreuil. fabieniaaol.com

Raymond

36 rue du Soleil Bitiment 2 Porte 54




Supprimer une demande d’attestation de sortie :

b) Attestation d’accueil

Les champs obligatoires sont les mémes que pour les attestations de sortie.

Ajouter une demande d’attestation de sortie

Modifier une demande d’attestation de sortie

Supprimer une demande d’attestation de sortie

¢) Carte d’identité

Les champs obligatoires sont les mémes que pour les attestations de sortie.

Ajouter une demande d’attestation de sortie :

La liste « préfecture » est mise par défaut a « oui », elle permet de bloquer I’envoi a la préfecture en
choisissant « non ».

La liste « motif » est mise par défaut a « autre », elle permet de savoir si la demande est faite parce que la
personne renouvelle sa carte d’identité, 1’a perdue, se 1’est faite volée ou autre motif (inconnu).
Modifier une demande d’attestation de sortie

Supprimer une demande d’attestation de sortie

d) Passeport

Les champs obligatoires sont les mémes que pour les attestations de sortie.

Ajouter une demande d’attestation de sortie :



La liste « préfecture » est mise par défaut a « oui », elle permet de bloquer I’envoi a la préfecture en
choisissant « non ».

Modifier une demande d’attestation de sortie

Supprimer une demande d’attestation de sortie

e) Editions

Ce sont les bordereaux journaliers a transmettre ou non a la préfecture, les statistiques par centre et type

de dossier (qui apparaissent sous forme tabulaire) entre deux dates, et le bordereau des cartes d’identité et
des passeports non remis aux demandeurs entre deux dates.

2) A PROPOS

a) Documentation

Ici sont recensés toutes les aides accessibles par I’icone .
b) Site OpenMairie.org

Acces direct au site www.OpenMairie.org.

3) PARAMETRAGE
a) Collectivité
Vous pouvez voir la collectivité sur laquelle vous étes.

b) Gestion Profils, Utilisateurs, Droits Accés, Centre, Mentions et Motifs


http://www.OpenMairie.org/

Les tables Profil, Utilisateur, Droit Acces, Centre, Mention et Motif, vous permettent de gérer ces
derniers, c'est-a-dire en ajouter, en modifier et en supprimer, cela est réservé aux personnes ayants un
profil Administrateur.

¢) Etat et Sous Etat

Les états et les sous états peuvent étre modifiés dans cette zone, ils permettent de modifier les documents
PDF (mise en page, informations a afficher, ...).

Cela est réservé aux personnes ayants un profil Administrateur.

4) LOGIN

a) (Dé) Connexion

Vous pouvez vous déconnecter ici, vous serez envoy¢ a la page de connexion.

b) Changer Mot de Passe

Ce lien vous envois sur un page pour pouvoir changer votre mot de passe.

¢) Autre base

Ce lien vous déconnecte et vous renvoie a 1’endroit ou vous choisissez une base.



