Schemat rejestracji korespondencji w systemie EOD dla pisma zewnetrznego

(wychodzace poza Uczelnie).
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Po przygotowaniu dokumentu nalezy zarejestrowac
je w systemie EOD wykonujac to poprzez funkcje
Kancelaria -> Pismo wychodzace -> uzupetni¢
pola oraz doda¢ skan pisma (z wyjatkiem
dokumentéw zawierajacych dane wrazliwe)
(ZAPISZ)

¥

Po przygotowaniu dokumentu nalezy zarejestrowaé
je w systemie EOD wykonujac to poprzez funkcje
Kancelaria -> Pismo wychodzace -> uzupehié
pola oraz doda¢ skan pisma lub pismo podpisane
elektronicznie oraz zaznaczy¢, ze wystano email.
(ZAPISZ)

p

Nalezy doda¢ pismo do nowej sprawy
albo

doda¢ do istniejacej sprawy W ramach

prowadzonych przez jednostke teczek.

Nalezy doda¢ pismo do nowej sprawy
albo

doda¢ do istniejacej sprawy W ramach

prowadzonych przez jednostke teczek.

et

Nastepnie nalezy wygenerowac koperte z systemu
(wybierajac akcje) lub wypisac ja odreczenie
dopisujac dodatkowo na zaadresowanej kopercie nr
ID dokumentu (w lewym gérnym rogu Koperty).

p

Zakonczy¢ prace z dokumentem i zrealizowac
samodzielnie wysytke poprzez email

)

Poprzez funkcje (zakladkg) DEKRETACJA
RECZNA skierowa¢ dokument do realizacji
KANCELARI wtasciwej dla danej lokalizacji
oraz
jednostek wewnetrznych Uczelni, ktore winny
otrzymac¢ pismo do wiadomosci.

Lista dostepnych Kancelarii:
— Kancelaria Rektorat (ul. Poniatowskiego 15),
— Kancelaria Ligota (ul. Medykéw 18),
— Kancelaria Rokitnica (ul. Jordana 19),
— Kancelaria Zabrze (pl. Traugutta 2),
— Kancelaria Bytom (ul. Piekarska 18),
— Kancelaria Sosnowiec (ul. Jednosci 8)

)

Przekaza¢ fizycznie pismo do wybranej w EOD
wlasciwej Kancelarii.




