Instrukcja postepowania w celu uruchomienia procedury

zlozenia wniosku urlopowego.

1. Wybra¢: KANCELARIA > PISMO WEWNETRZNE > wybor z listy: WNIOSEK URLOPOWY.
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Po zapisaniu wybieramy i przechodzimy do dokumentu (IDZ DO UTWORZONEGO DOKUMNETU):

Zapis dokumentu
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lub wybieramy dokument wczesniej utworzony (z menu po lewej stronie ekranu)
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4, Jezeli decydujemy sie na wystanie wniosku wybieramy przycisk: PRZEKAZ DALEJ

« C & eodsumedupliapp/dockind/document/dk-doc-vacation-at/517 askid =camunda 464896 o8 @ %04

L— oua

Repesrac

Whioskujacy

uuuuuu d i ndnontha

[ p——
2 Uncp wypoczym

Prersze usiaut 2asiepse w syseme EOD podczas wwania necteenode

5. Nastepnie Wniosek zostanie automatycznie wystany do zastepcy (o ile zaznaczono
"Potwierdzenie przez zastepce"), a nastepnie do bezposredniego przetozonego.

6. W przypadku akceptacji wniosek zostanie automatycznie przestany do Dziatu ds.
Pracowniczych i Socjalnych, gdzie zostanie przeniesiona informacja do systemu kadrowego
ERP.

7. Na kazdym etapie osoba skfadajgca wniosek moze sprawdzic¢ jego status. Sprawdzenia mozna
dokona¢ poprzez Zadania -> Lista zadan -> zaktadka Obserwowane — Wybieramy z listy

dokument.
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Po otwarciu dokumentu wybieramy zaktadke HISTORIA PISMA lub HISTORIA DEKRETACII
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