Elektroniczny Obieg Dokumentow
Instrukcja dot. obstugi poczty przychodzacej

1. System Elektronicznego Obiegu Dokumentow (EOD) uruchamiany w przegladarce internetowe;j,
dostepny jest pod adresem: https://eod.prz.edu.pl

2. Aby rozpoczgl rejestracje poczty, nalezy podac¢ swdj identyfikator (adres e-mail) i hasto,
a nastepnie klikna¢ Zaloguj.
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4. W kolejnym kroku wybieramy z lewego menu Obstuga poczty przychodzqgcej.

@ Kancelans - Strona gituns % 4 - o x

€ M@ hipssieod preeduplan/Steages/Strona glovnaasy e | Qsaky wH O+ A S8 =
[} Kontynuj blokowanie | | Zeewbl. |
?

®

r’" Strona giowns  Kancalaria # EDVTUILACTA Wyszulaj w e witn
POLITECHNIKA

(K rezszowsie - Kancelaria

Szyblie wyszukiwanie

Syanatura P

Wyszukinanie z3awsnsowane

Dokumenty nierozpoznane

QU POKAZ PANEL WISZUSIWANIA @ ODSWIER

Brak elementéw do wyswistienia.

Alstywne obiegi mojego autorsiwa

Q rora? mreLwrszu

Brak elementéw do wy

5. Po wyswietleniu sie nowego ekranu, zaznaczamy odpowiedni kafelek w celu zarejestrowania
przesyfki.

B Obokugs pocty praychadz.. % | o
€ b B8 nipsiseos przeduplics

Kontynuu blokwanie | Zeswsl.

a x

e | Qs L3l - ] + & & B =

B Pazweolsé witrynie hitpes/eod przedu.pl urichamic whycke Microsaft Office™ *
2

=




Nastepnie nalezy wprowadzi¢ dane dotyczace przesytki w nizej zaznaczonych polach tj.:

— Nrnadawczy
— Dotyczy

—  Przesytka imienna/poufna ( zaznaczamy jesli poczta jest imienna, a przesytka nieotwierana),

— Kategoria dokumentu.

{ Centrum Informatyzacii

specjalista informatyk

Andrzej Kubaszek:

TUTAJ WPROWADZAMY NR NADAWCZY RECZMNIE LUB Z4 POMOCA SKANERA

TUTAJ NALEZY WPROWADZIC CZEGO DOTYCZY PRZESYLKA
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Kolejno, w dolnej czesci formularza nalezy uzupetni¢ dane dotyczgce odbiorcy przesytki.

Odbiorca
X usuii wszisiko

Lp Imig i nazwisko * Uwagi

1 = [EE:

Do informaji 0s6b

Akgje

W celu wprowadzenia danych odbiorcy nalezy nacisng¢ na drugg ikonke Przeglgdaj, kt6ra umozliwi

przegladanie stownika.



WEBCON BPS *

Znajdz Mazwa ~ | ochalik 2
Nazwa Symbol Obiekt
Seweryn Ochalik WI Pracownik
Ok Anuluj

W polu Znajdz nalezy wpisa¢ poszukiwang fraze, a nastepnie klikng¢ ,,enter” lub lupke wyszukujaca. Po
sprawdzeniu poprawnosci danych, akceptujemy wybdr przyciskiem OK.



Po prawej stronie formularza nalezy wprowadzi¢ dane dotyczgce kontrahenta. Wprowadzenie tych
danych mozliwe jest na trzy sposoby, w zaleznosci od wybranej opcji:

I Reczne wprowadzenie i sprawdzenie poprawnej nazwy (wprowadzona nazwa jest w 100%
poprawna, mozna stosowac w przypadku wyboru pracownika).
1. Wyszukanie nazwy w bazie kontrahentéw.
Il Dodanie wtasnej nazwy kontrahenta bez sprawdzenia poprawnosci.

Szczegoly zadania
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m Krok inicjujacy, w ktérym pracownik punktu kancelaryjnego wypeinia podstawowe dane dotyczace przesyltki oraz wskazuje w atrybucie
1 Odbiorcy pracownikdw jednostek organizacyjnych, do ktéry zaadresowana zostata przesytka. W kroku tym dla ofert i faktur zostan | | |

wystartowane obiegi Oferta lub Faktura,
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Nr budynku

Nr lokalu
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EBrak kontrahenta w bazie O

Dane kontrahenta

Mazwa kontrahenta Politechnika Wroctawska; B EE S
MIP 8960005831

Migjscowasc Wroctaw

Kod pocztowy 50-370

Ulica

Nr budynku
Nr lokalu
Poczta

Brak kontrahenta w bazie

Wybrzeze Wyspiariskiego 27

ZAFACTMIE WSZYSTKIE ZALACZNIKI ml.j

Po wypetnieniu formularza nalezy wybraé Zarejestruj — do skanowania lub Zarejestruj — pomin
skanowanie.
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Kolejne kroki:
Zarejesmi - do skanowaris | Zarejestrj - pomi skanowanie.

6. Po otrzymaniu przez adresata przesyitki istnieje mozliwos¢ sprawdzenia, czy istniejg podobiegi
zwigzane z obiegiem gtéwnym.
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Kolejne kroki:

5 podobiegi | | Do archivum

Wt 831,475

7. lJezeli nie wystepuje zaden podobieg, poczte nalezy przekazaé¢ do archiwum w celu zakonczenia
obiegu.
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Schemat obiequ poczty przychodzgcej:
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1. Rejestracja poczty przychodzqcej— pracownik punktu kancelaryjnego wypetnia podstawowe
dane dotyczgce przesytki oraz wskazuje odbiorce/odbiorcéw sposréd pracownikéw PRz, do
ktorych zostata zaadresowana przesytka.

2. Skanowanie (skanowanie dokumentéw poczty przychodzqcej) — pracownik punktu
kancelaryjnego skanuje dokument poczty przychodzgcej oznaczony wygenerowanym
zsystemu kodem kreskowym. Po zeskanowaniu dokumentéow z naklejonymi kodami
kreskowymi system powigze zeskanowane dokumenty po identyfikatorze obiegu i zamiesci pliki
w obiegu jako zatgczniki.

3. Rozestanie/oczekiwanie na podobiegi tj. dalszg dekretacje.

4. Redekretacia — w przypadku btednej dekretacji dokument wraca do kroku
Rozestanie/oczekiwanie na podobiegi i oczekuje na dalszq dekretacje. Przyktad: pracownik
punktu kancelaryjnego jako odbiorce wprowadza dziekanat danego wydziatu, po odbiorze
poczty pracownicy dziekanatu wskazujg wtasciwego odbiorce.

5. Weryfikacja powiqgzana — system sprawdza czy istnieje obieg poczty wychodzgcej, ktory
posiada ten sam numer nadawczy, co zwrotka.

6. Zwrotka nierozpoznana — pracownik weryfikuje zarejestrowany dokument ZPO i uzupetnia
brakujgce dane.

7. Archiwum poczty odebranej — poczta zarejestrowana w systemie i przekazana do archiwum
przez adresatow.



