Elektroniczny Obieg Dokumentow

Instrukcja dot. obstugi poczty wewnetrznej

Poczta wewnetrzna _w__zatozeniu ma _zastgpi¢ zeszyty podawcze. Obieg pozwala na
przesytanie dokumentow miedzy jednostkami organizacyjnymi PRz.

Obieg poczty wewnetrznej dziata w analogiczny sposob jak poczta elektroniczna (email), z tq
roznicq, Ze po zakoriczeniu obiegu poczta jest archiwizowana i nie ma mozliwosci jej usuniecia.

1. System Elektronicznego Obiegu Dokumentow (EOD) uruchamiany w przegladarce internetowej

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.

B & [ zalogy X |4 »
& O @ Joginprzedupl

Q
x

p+3
e
o |
58

POLITECHNIKA
RZESZOWSKA

im. IGNACEGO tUKASIEWICZA



https://eod.prz.edu.pl/

3. Po zalogowaniu wyswietlajg sie dostepne zaktadki, z ktérych nalezy wybrac Kancelaria.
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4. W kolejnym kroku wybieramy z lewego menu Obsfuga poczty wewnetrznej.
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5. W celu zarejestrowania dokumentu zaznaczamy kafelek Poczta wewnetrzna .
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Nastepnie pracownik wypetnia podstawowe dane dotyczace przesytki oraz wskazuje w polu Odbiorcy
pracownikéw jednostek organizacyjnych, do ktérych chce przesta¢ poczte wewnetrzng. Dane
dotyczace pracownikdéw znajduja sie w bazie, dlatego w celu dodania odbiorcy nalezy uzy¢ przycisku
Sprawdz. Dodatkowo w polu Do informacji osob, mozemy wskazac osobe, ktéra ma otrzymacé kopie
wiadomosci. Dodanie takiej osoby odbywa sie w analogiczny sposdb jak wprowadzenie odbiorcy.
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Po wypetnieniu danych w formularzu nalezy wybra¢ przycisk Rejestruj, w celu przestania poczty do
adresata.

B WEBCON 8PS x U - 8 x
€ ey praedup bean/WFDynarm v 1 £ ID=726 ‘ y ] ’ wEe 9+ H S8 =
[l Pozwoht witrymie hatpss/ feod pre.edu.pl uruchomt wiyetke Micresoft Office™? Kontynuuj blokowsnie  Zerwdl. |

Ewelins Weciak~ 88 7
@ woste I

M Strona gléwn mioski pracownicze  Kancelaria U mioski Fnansowe  ZarzdzeniaReMors  Archum  Zalup s e it s

/| poutEchNIka
[/ reeszowska  \WEBCON BPS
Informacje
o * rowRér @ cowiez

Praces /Kancelaiaf

fndrzej Xubaszek s ybcie Ol
ganizacyina [ contnun wromanzag
Dane przesylki

wewnetrmajdekretaca
krokd Dotycay TUTAJ NALEZY WPROWADZIC INFORMACIE CZEGO DOTYCZY PRZESYLKA R ™

> Rejestraca

, ot Komentarz

oc 3

: n

,

. Odbiarea

X usuwszITO
un Akcje
3 ] x
00D

el Wociak
Data modyfikac b
w7112

1

6. Odbiorca poczty wewnetrznej moze skorzysta¢ z kroku Konsultacje, dodajgc wybranego
pracownika jako konsultanta. Konsultanta dodajemy przy pomocy przycisku Sprawdz, ktéry
wyszukuje dang osobe w bazie danych. Nastepnie kierujemy korespondencje do konsultacji przy
pomocy przycisku Do konsultacji.
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7. Odbidr poczty wewnetrznej z zatgcznikami

W trakcie odbioru poczty, w celu pobrania wszystkich zatgcznikdw odbiorca powinien przetaczy¢
sie na zaktadke Wszystkie zatqczniki. Zostang wowczas wyswietlone wszystkie zatgczniki zwigzane

z obiegiem gtéwnym jak i obiegami podrzednymi (PP oraz PPWEW ).

Zaktadka Zafgczniki wyswietli wytgcznie zataczniki zwigzane bezposrednio z danym obiegiem.
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8. W celu zakonczenia obiegu poczty wewnetrznej, odbiorca
archiwum.

Dane przesylki Szczegély zadania
Odbior pocrty/dekretacia
TUTAJ NALEZY WPISAC DANE CZEGO DOTYEZY PRZESYEKA b

' [
Dotyczy .

1D wiersza na liscie pozyi

687205
Termin realizagji m
1D obiegu gtownego 28025

Uwagi ZALACZNIK

Odbiér poezty

Do informagji 0s6b

A o= )

2017-

poczty powinien przekazaé jg do

r pocaty/dekretacja to krok, v ktérym przesyika trafia do sekretariatow wskazanych na liécie odbiorcow dekretowanej poczty.

N

Odbiarca Seweryn Ochalik: BEE

I Mateus? Pazowski
Do wizdomoci 0s6b

Odbiorca *
X USURWZYSTKO

Lp Imig i nazwisko Uwagi Login Do informacji eséb

* pola wymagane
Przekaz do wybranych oséb:

&

Do konsultagji

Kolejne krokig

Termin realizacji akgje

B B Xm

00: ¥ [00 ¥

Wersja: 83.1.475

&

=)

S



Schemat poczty wewnetrznej:
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I Rejestracja — pracownik wypetnia podstawowe dane dotyczqce przesyfki.
1. Odbior poczty/dekretacja — potwierdzenie odbioru poczty, przesytka trafia do adresata.
1. Konsultacje — skonsultowanie danego obiegu poczty z dowolnie wskazanym pracownikiem

uczelni.
V. Rozestanie/oczekiwanie na podobiegi — obieg gtéwny zostanie zakoriczony w momencie
zakoriczenia obiegow podrzednych.
V. Redekretacja — pracownik wprowadza poprawki na liscie odbiorcow.
VL. Archiwum poczty odebranej — poczta zarejestrowana w systemie, odebrana i przekazana do
archiwum przez adresatow.



