
 

Schemat rejestracji korespondencji w systemie EOD dla pisma zewnętrznego  

(wychodzące poza Uczelnie). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PISMO 

ZEWNĘTRZNE 

Po przygotowaniu dokumentu należy zarejestrować 

je w systemie EOD wykonując to poprzez funkcję 

Kancelaria ->  Pismo wychodzące -> uzupełnić 

pola oraz dodać skan pisma (z wyjątkiem 

dokumentów  zawierających dane wrażliwe) 

(ZAPISZ) 

  

Następnie należy wygenerować kopertę z systemu 

(wybierając akcję)  lub  wypisać ją odręczenie 

dopisując dodatkowo na zaadresowanej kopercie nr 

ID dokumentu (w lewym górnym rogu koperty). 

Poprzez funkcję (zakładkę)  DEKRETACJA 

RĘCZNA skierować dokument do realizacji 

KANCELARI właściwej dla danej lokalizacji 

oraz 

jednostek wewnętrznych Uczelni, które winny 

otrzymać pismo do wiadomości. 

 

Lista dostępnych Kancelarii: 

− Kancelaria Rektorat (ul. Poniatowskiego 15), 

− Kancelaria Ligota (ul. Medyków 18), 

− Kancelaria Rokitnica (ul. Jordana 19), 

− Kancelaria Zabrze (pl. Traugutta 2), 

− Kancelaria Bytom (ul. Piekarska 18), 

− Kancelaria Sosnowiec (ul. Jedności 8) 

 

Przekazać fizycznie pismo do wybranej w EOD 

właściwej Kancelarii. 

WERSJA  TYLKO 

ELEKTRONICZNA 

 

 

WERSJA PAPIEROWA 

 

Po przygotowaniu dokumentu należy zarejestrować 

je w systemie EOD wykonując to poprzez funkcję 

Kancelaria ->  Pismo wychodzące -> uzupełnić 

pola oraz dodać skan pisma lub pismo podpisane 

elektronicznie oraz zaznaczyć, że wysłano email. 

(ZAPISZ) 

  

Zakończyć prace z dokumentem i zrealizować 

samodzielnie wysyłkę poprzez email 

Należy dodać pismo do nowej sprawy  

albo  

dodać do istniejącej sprawy w ramach 

prowadzonych przez jednostkę teczek. 

Należy dodać pismo do nowej sprawy  

albo  

dodać do istniejącej sprawy w ramach 

prowadzonych przez jednostkę teczek. 


