Rejestracja korespondencji wptywajgcej

W systemie EZD nalezy rejestrowac przesytki wptywajgce spoza Uczelni.

Nie rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajacych korespondencji wewnetrznej przesytanej pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

Kazdy pracownik merytoryczny, do ktérego bezposrednio dostarczono przesytke z zewnatrz, ma obowigzek
rejestrowania pism wptywajacych bezposrednio na stanowisko pracy, bez koniecznosci udziatu Kancelarii
Ogdlnej badz wyznaczonego punktu kancelaryjnego.

Aby zarejestrowad pismo/e-maila w Rejestrze Przesytek Wptywajgcych nalezy:

- zapoznac sie z pismem wptywajacym i wykonac skan pisma na dostepnym w jednostce organizacyjnej
skanerze;

- $ciggnac z poczty na pulpit e-mail tacznie z zatgcznikami;
- w systemie EZD utworzy¢ nowg koszulke oraz nadac jej nazwe opisujaca jej zawartos¢;
- dotaczyc plik do koszulki.

Aby dotgczy¢ skan dokumentu lub e-mail do systemu EZD mozemy skorzysta¢ z dwdch mozliwosci:
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W nowym widoku ,,Zatgcznik” nalezy klikng¢ puste pole ,, Wybierz plik z dysku”.
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Wybierz plik z dysku:
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dokument z dysku

Nastepnie wybieramy odpowiedni plik z dysku i dodajemy do systemu.
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Po dodaniu zatgcznika klikamy w menu podreczne przy zataczniku i wybieramy Rejestr wptywajacy (RPW) »
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Obieg dokumeniow

W nowym oknie nalezy uzupetnié dane dotyczgce przesytki wptywajgcej, uzupetni¢ nadawce,
szczegobty dotyczgce daty wptywu oraz sposobu dostarczenia przesytki do Uczelni.
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Rodzaj dokumentu:

Typ dokumentu:| Text (tekst) v

Dostep:| Niepubliczny v
Data widniejaca na — M GO UES%
pismie:| 2021-12-23 | (6 _  Brak daty widniejacej na pismie

Znak pisma: ZP-N0923122021 o [ O Brak znaku widniejacego na pismie
Edycja wpisu:

Dokument elektroniczny: O

Nie podlega przechowywaniu w

Skiadzie Chronologicznym:
Nadawca

Usun wybranego nadawce
Uniwersytet Ekonomiczny
 50-318, Wroctaw, Wroctaw, Kamienna, 18

Nazwa: ‘ uniwersytet Uniwersytet Ekonomiczny &
1mic: 50-318, Wroctaw, Wroctaw, Kamienna, 18
'7 Uniwersytet Mikotaja Kopernika o
Nazwisko: | S 87-100, Toruri, Toruni, Jurija Gagarina, 11 o
! » : Uniwersytet Medyczny
Kial: 56-400, Poznan, Poznarn, , skr. 50 &
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I Pozostale informacje

Data nadania przesytki| 2021-12-27
Data wptywu przesytki| 2021-12-29 | [E5
Sposob dostarczenia:| List polecony priorytetowy v |
Adres e-mail/Numer fax:
R:'

Liczba zatgcznikow| 0
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(skan tylko 1 strona -

razem ponad 500, zztacznik -
kalendarz w formacie wiekszym
niz A3,zalaczona plyta CD
zapisane 500MB, zalaczony
film nz plycie DVD)
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Po uzupetnieniu metadanych klikamy ,, Zapisz”.
System przeniesie nas do widoku koszulki, w ktéorym dokument bedzie juz zarejestrowany.

Numer RPW jest widoczny przy zarejestrowanym dokumencie.
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Nadany przez system numer RPW nalezy nanies¢ na dokumencie w postaci papierowej wraz z data
wplywu w obrebie pieczeci wptywu.



