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Podrecznik uzytkownika > Sprawy > Teczki

Teczki

Aby méc zatozy¢ sprawe - niezaleznie od tego, z jakiego poziomu - niezbedne jest zdefiniowanie w systemie tzw. teczek, w ktérych rejestrowane sa
sprawy. Teczki przypisywane sa do dziatéw, a ich drzewo widoczne jest w panelu Teczki wyswietlonym w oknie gléwnym modutu Sprawy.
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W strukturze drzewa spaw wyrdzniamy elementy:

* Wszystkie sprawy
* Teczki mojego dziatu

* Udostepnione dziaty

+ Udostepnione teczki

¢ Udostepnione sprawy
« Foldery wyszukiwania

Teczki generowane sa w oparciu o Strukture organizacyjna i Rzeczowy Wykaz Akt. To, z jakim dziatem i kategoria wykazu akt zwigzana jest teczka,
mozemy odczytac z jej symbolu.
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Schemat obrazujacy pochodzenie symbolu teczki

Jak powstaje teczka - krok po kroku
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Zgodnie z powyzszym zapisem, aby powstata teczka, niezbedne jest zdefiniowanie w systemie Struktury organizacyjnej oraz JRWA. Teczka jest
wynikiem przypisania elementu wyciggu z wykazu akt wybranej komérce organizacyjnej (dziatowi). Ponizszy przyktad pokazuje, jak zatozy¢ teczke.

Na ponizszej ilustracji po prawej stronie widzimy liste elementéw wyciggu z wykazu akt, do ktérych ma dostep Biuro Zarzadu. Jest to okno Panelu
definicji wyciagu z wykazu akt uruchamiane z poziomu Panelu sterowania (Wyciag z wykazu akt w grupie Sprawy). Lista ta jest odzwierciedlona w
drzewie w panelu Teczki - w gatezi Biuro Zarzadu - na ponizszej ilustracji widoczne po lewej stronie.
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Panel definicji wyciagu z wykazu akt
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W Panelu definicji wyciagu z wykazu akt zaznaczamy w drzewie po lewej stronie pozycje Biuro Zarzadu i klikamy przycisk Edycja powyze;.
WysSwietlone zostaje okno (widoczne na ponizszej ilustracji), w ktérym wybieramy kategorie w drzewie Wykaz akt (np. Rekrutacja) i za pomoca

niebieskiej strzatki w prawo dodajemy ja do listy obok, po czym klikamy przycisk Zamknij.
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Uwaga

Niezaleznie od poziomu kategorii, teczki nie bedg przejmowaty ich hierarchii. W teczkach obowigzuje bowiem jeden poziom -bez elementéw

podrzednych i nadrzednych.

Uwaga

Teczki mozemy takze odbiera¢ dziatowi, zaznaczajgc pozycje na liscie po prawej stronie i klikajac niebieska strzatke w lewo.

Nastepuje powrdét do okna Definicji wyciagu z wykazu akt. W panelu Teczki w module Sprawy klikamy ikone Od$wiez na dole tabeli. Zmiany obrazuje

ponizsza ilustracja - zauwazmy, ze w gatezi Biuro Zarzadu pojawita sie nowa teczka.
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Zarzgdzanie teczkami mozliwe jest takze z poziomu Panelu zarzadzania kategoriami spraw.

Uwaga
Jedna kategorie mozemy opublikowa¢ w réznych dziatach, tworzac dla nich teczki posiadajgce wspélny numer (kategorii), ale réznigce sie symbolem
dzialu - np. DH.101 to oferty w dziale handlowym, a S.101 to oferty w sekretariacie.

Istnieje mozliwo$¢ zmiany licznika w symbolu spraw dla danej teczki (fragment numer w roku) z poziomu panelu Teczki w module Sprawy. Aby tego

dokonaé, zaznaczamy teczke w drzewie i klikamy ikone . Nastepnie ustalamy nowa numeracje i klikamy OK.
Zamykanie (archiwizacja) teczek

Teczki w poszczeg6lnych dziatach mozemy zamyka¢ (archiwizowac) i otwiera¢. Zamkniecie teczki sprawia, ze jest ona niewidoczna na drzewku teczek
dla 0séb, ktére nie posiadajg uprawnienia systemowego Przywilej widocznos$ci usunietych oraz zamknietych teczek jako filtr w stowniku Kategorie

spraw.

Aby zamkna¢ teczke, zaznaczamy jg na liscie i klikamy ikone Zamknij teczke powyzej. Jesli w teczce znajduja sie niezamknigte sprawy, system
wyswietli ostrzezenie. W takiej sytuacji zamykamy wszystkie sprawy, a nastepnie teczke.
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Panel definicji wyciagu z wykazu akt
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Aby przywréci¢ teczke, zaznaczamy ja na liscie i klikamy ikone Otwérz ponownie 71 . Nalezy zwrdci¢ uwage, ze teczka zostata zamknieta jedynie w

dziale, a kategoria nadrzedna jest otwarta.

Uwaga
Aby zobaczy¢ na drzewku zamkniete kategorie, niezbedny jest Przywilej widoczno$ci usunietych oraz zamknietych teczek jako filtr w stowniku
Kategorie spraw.

Kto moze zarzadzaé teczkami

Aby méc zarzadzac teczkami, musimy posiada¢ uprawnienie systemowe Ustawienia poziom 2 - ustawienia zaawansowane - w grupie uprawnien
Panel sterowania. Jesli dodatkowo mamy mie¢ mozliwo$¢ zmiany stanu licznika danej teczki niezbedny jest przywilej Prawo do zmiany numeru
teczki aktowe;j.

Uwaga
Aby pracownicy dziatbw mogli zobaczy¢ teczke i zaktada¢ w niej sprawy, konieczne jest, aby posiadali uprawnienia do swojego dziatu. Nie oznacza to,

ze muszg mie¢ uprawnienia do pozostatych pracownikéw, jedynie do komérki organizacyjne;j.

Zobacz takze

« Kategorie spraw
« Wyciag z wykazu akt
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