Schemat rejestracji korespondencji w systemie EOD pisma wewnetrznego

WERSJA TYLKO
ELEKTRONICZNA

Uzytkownik (tworzacy pismo) poprzez funkcje
Kancelaria -> Pismo wewnetrzne —> Typ pisma:
Pismo kierowane bezposrednio do dzialow, lub
Pismo Kierowane do Wiadz Uczelni,
dokonuje jego rejestracji i zatacza podpisany
elektronicznie dokument (ZAPISZ)

¥

Nalezy doda¢ pismo do nowej sprawy
albo
dodac¢ do istniejacej sprawy W ramach prowadzonych
przez iednostke teczek.
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PISMO PISMO KIEROWANE DO
KIEROWANE WLADZ UCZELNI
BEZPOSREDNIO (Rektor/Prorektor
DO DZIALU Dziekan/Prodziekan)
Kanclerz/Z-ca Kanclerza
c c

WERSJA PAPIEROWA

g * dokumenty zawierajace

dane wrazliwe np. kadrowe, ptacowe ktore oraz inne,
ktore na podstawie odrgbnych przepiséw musza by¢
sporzadzone w formie papierowej

¥

Uzytkownik (tworzacy pismo)
poprzez funkcje w EOD -> Kancelaria
-> Pismo wewnetrzne —> Typ pisma:
Pismo kierowane do Wladz Uczelni lub
Pismo kierowane bezposrednio do Dziatow
dokonuje jego rejestracji
i zatacza skan dokumentu (nie dot. dokumentow
zawierajacych dane wrazliwe)
(ZAPISZ)

e

Nalezy doda¢ pismo do nowej sprawy albo
dodac¢ do istniejgcej sprawy W ramach prowadzonych
przez jednostke teczek
(nie dot. dokumentéw zawierajacych dane wrazliwe)

Dt

Po przejéciu na swoja Liste zadan i wybraniu wlasciwego
dokumentu poprzez funkcje (zaktadk¢) DEKRETACJA RECZNA
kieruje pismo odpowiednio:

imiennie do
KIEROWNIKOW’ na Biuro Rektora i Kanclerza
/KOORDYANATOROW / wtasciwy Dziekanat

jednostek organizacyjnych

(ze wskazaniem rodzaju dekretacji dla kazdego z nich, np. do
realizacji wiodacej/ do wiadomosci itd. oraz wskazujac cel
dekretacji).

* Pisma przygotowywane przez jednostki administracji wymagaja
akceptacji bezposredniego przetozonego

\

Po przejsciu na swoja Liste zadan 1 wybraniu wlasciwego
dokumentu poprzez funkcje (zaktadke) DEKRETACJA
RECZNA kieruje pismo DO REALIZACJI
do wiasciwej dla swojej lokalizacji Kancelarii
(do ktorej zanosi fizycznie dokument papierowy z
naniesionym numerem ID z EOD w lewym gérnym
rogu, jezeli dokument znajduje si¢ w zamknigtej
kopercie numer ID nalezy nanie$¢ w lewym gérnym rogu
koperty).

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

Poprzez DEKRETACJE RECZNA przekazuje dokument do
realizacji zgodnie z kompetencjami.

-

Kancelaria Terenowa po otrzymaniu pisma w wersji
papierowej, poprzez DEKRETACJE RECZNA przekazuje
DO REALIZACII na Kancelarie Rektorat.

-

Kancelaria Rektorat
przekazuje korespondencje¢ zgodnie z ustalonym
obiegiem.




