Elektroniczny Obieg Dokumentow
Instrukcja dot. obstugi poczty wychodzacej

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

dostepny jest pod adresem: https://eod.prz.edu.pl .

2. Aby rozpoczgé rejestracje poczty, nalezy podac¢ swdj identyfikator (adres e-mail) i hasto,
a nastepnie klikng¢ Zaloguj.
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3. Po zalogowaniu wyswietlajg sie dostepne zakfadki, z ktérych nalezy wybra¢ Kancelaria.
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Witamy w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentow

Politechniki Rzeszowskiej



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

4. W kolejnym kroku wybieramy z lewego menu Obsfuga poczty wychodzgcej.
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5. Po wyswietleniu sie nowego ekranu, zaznaczamy odpowiedni kafelek w celu zarejestrowania
przesyfki.
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Nastepnie nalezy wypetnié¢ podstawowe dane dotyczace przesytki

— Punkt kancelaryjny
— Dotyczy

— Cel przesyftki.

t ek pwi/Lp /13572017

© PoWROT € vk + howr @ sz @ U o oofwe &, DREG

Szczegély zadania

b Archin
b

Szczegoly

Ewelina Weciak

0171124

Ewelina Waiciak

W kolejnym kroku nalezy wprowadzi¢ dane dotyczgce adresata/adresatéw. W przypadku zbiorczej listy
adresatow, mozemy dokonac tego importujgc plik Excel lub doda¢ kazdego adresata osobno.

Plik Excel pozwalajgcy na import zbiorczej listy adresatéow dostepny jest bezposrednio po zalogowaniu
do EOD (patrz. adresaci_poczta wychodzgca szablon.xlsx).
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Kolejne kroki:

Zarejestrj poczte

Pojedyncze wprowadzenie danych adresata mozliwe jest na trzy sposoby, w zaleznosci od wybranej
opcji:
l. Reczne wprowadzenie i sprawdzenie poprawnej nazwy

II.  Wyszukanie nazwy w bazie kontrahentéw
Il Dodanie wtasnej nazwy kontrahenta bez sprawdzenia poprawnosci
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6. Po przekazaniu przesytki do punktu kancelaryjnego, pracownik kancelarii wazy oraz wycenia
przesytke. Nastepnie uzupetnia date wysytki oraz konczy proces obstugi poczty wychodzacej,
umieszczajgc tym samym przesytke na liscie podawczej.

Data wysytki decyduje, w ktéry dzien na liscie podawczej zostanie umieszczona przesytka.
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Przygotowanie wysytki
Stanowisko spegjalista informatyk m Krok w ktrym uzupehniaja sie pozestate parametry przesytki na pedstawie danych uzupelnionysh w poprzednim kroku (wartos¢ przesyiki).
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I Rejestracja poczty wychodzgcej — pracownik wypetnia podstawowe dane dotyczqce przesytki.
Il Przygotowanie przesytki — uzupetnienie pozostatych parametrow na podstawie danych
wprowadzonych w poprzednim kroku.
1. Archiwum — poczta zarejestrowana w systemie.
V. Poczta wycofana — poczta wycofana w systemie — przesytka nie zostata dostarczona w celu

wysytki do punktu kancelaryjnego.



