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Przewodnik uzytkownika > Proces obiegu karty urlopowej

Menu

1. Wprowadzenie
2. Wypisanie karty urlopowej i przekazanie do przetozonego

Wprowadzenie

W niniejszym artykule przedstawimy proces obiegu karty urlopowej pracownika. Jak wiadomo taki proces angazuje bardzo wiele oséb, stad system
eDokumenty ma za zadanie zautomatyzowac, uporzadkowac i uprosci¢ przekazywanie tego dokumentu odpowiednim osobom. Sktada sie ono z
nastepujacych etapow:

1. Wypisanie karty i przekazanie do przetozonego

2. Wydanie decyzji przez przetozonego, czyli:
1. akceptacja i przekazanie dokumentu do ksiegowosci, lub
2. odrzucenie wniosku

3. Wydruk dokumentu i/lub eksport do programu kadrowego.

Realizacja procesu przebiega w rzeczywistosci w wigkszej ilosci krokéw, niz jest to wypisane powyzej. Schemat tej procedury przedstawia ponizszy
schemat (Rys.1)
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(Rys.1 - Schemat procesu obiegu karty urlopowey)
Ponizej opiszemy kazdy z tych etapéw.
Przejdz do Menu

1. Wypisanie karty urlopowej przez pracownika i przekazanie jej do przetozonego

Pierwszym krokiem w tym procesie jest wypisanie karty urlopowej. W tym celu uzytkownik systemu przechodzi do zaktadki Urlopy (Rys.2)


https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/LeaveCard#wprowadzenie
https://market.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/LeaveCard#etap1
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(Rys.2 - Modut urlopy)

Otwiera sie modut urlopéw, ktéry zostat przedstawiony ponizej (Rys.3)
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(Rys.3 - Modut urlopy)

W menu modutu wybieramy przycisk Nowy, ktéry otwiera nam okno nowego wniosku urlopowego. W oknie tym wybieramy Pracownika, ktéry wnioskuje
o urlop, wprowadzamy daty poczatku i korica urlopu, ilosci dni, powodu urlopu. Od razu na tym etapie mozemy doda¢ skan wniosku urlopowego, jako
zatacznik(Rys.4).
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(Rys.4 - Okno wniosku urlopowego)
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Jezeli przejdziemy do zaktadki Dokumenty zobaczymy dokument wniosku urlopowego (Rys.5)
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(Rys.5 - Okno wniosku urlopowego)
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