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/

m  Artykut w trakcie aktualizaciji

Kategorie spraw

Kategorie spraw mozemy utozsamy z Wykazem akt. Majg one strukture drzewa, ktére mozemy rozbudowywac¢ o dowolng ilo$¢ podkategorii. Do
zarzadzania kategoriami wykorzystujemy Pasek narzedzi.
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Zamknij

Panel zarzgdzania kategoriami spraw (teczkami)

Nowa kategoria

Aby doda¢ nowa kategorie, zaznaczamy na drzewie kategorie nadrzedna i klikamy ikone Nowy. Nastepnie wypetniamy wyswietlony formularz i klikamy
OK.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings/ControlPanel/Cases
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1! Nowe ‘:'n!

Element nadrzedny: WYKAZ AKT -
Typ: Sprawy -
Mazwi

Znak akt: 2

Priorytet: 39

Kategoria archiwalna -
NOrka macier a

Kategoria arct
inne kategorie:

Opis:

Procedura:? -- wybierz procedure -- N
Termin zatatwienia:® -~ fermin - had

wy handlowey: | -- brak -- b

L ’

Workspace:

Ok Anuluj

Okno dodawania nowej kategorii spraw

« Element nadrzedny zostaje wybrany na podstawie zaznaczonej na drzewie kategorii. Mozemy go zmienic.

* W polu Typ wybieramy warto$¢, ktéra ma wptyw na wyglad kartoteki sprawy (np. w sprawie serwisowej wyswietlane jest pole Urzadzenie).

* W polu Nazwa wpisujemy nazwe kategorii, ktéra bedzie nazwa teczki.

» Warto$¢ w polu Znak akt generowana jest automatycznie, jednak mozemy jg zmienic.

*  Warto$¢ w polu Priorytet oznacza kolejnos¢ na liscie. Generowana jest automatycznie, jednak mozemy jg zmieniac.

« Zlisty Procedura wybieramy procedure, ktéra bedzie domysinie wybrana w kartotece sprawy tworzonej w teczce o nazwie odpowiadajacej tworzonej
kategorii.

* Zlisty Termin zatatwienia wybieramy wartos¢, ktéra wyswietli sie jako domysina w kartotece sprawy utworzonej w teczce o nazwie odpowiadajacej
kategorii.

» Dla spraw handlowych wybieramy typ z listy Typ sprawy handlowej

» Zaznaczenie opcji Tryb EZD oznacza wigczenie silniejszej ochrony zamknietych spraw. Nie mozna do nich dodawa¢ dokumentéw bez wznowienia.

» Zaznaczenie opcji Workspace (Przestrzen robocza) oznacza, ze uzytkownik bedacy w sprawie, do ktérej ma prawo edycji, bedzie miat prawo do
edycji dokumentu w tej sprawie.

Edycja i tworzenie teczek

Aby edytowa¢ kategorie:

* dwukrotnie klikamy jej nazwe na drzewie lub

e zaznaczamy jg na drzewie i klikamy ikone Edycja w Pasku narzedzi.

W oknie edycji kategorii widoczna jest dodatkowa zaktadka - Teczki/Dostepnos$é, w ktdérej wyswietlona jest lista komérek organizacyjnych oznaczonych
jak repozytorium. W trzeciej kolumnie od korica istnieje mozliwo$¢ zaznaczenia checkboxa, co spowoduje zatozenie teczki w wybranej jednostce.
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1 = X
Ogolne | Teczki / Dostepnosé >
Wybrana lista przedstawia tylko te komarki organizacyjne, ktdre zostaly oznaczone jako
repozytorium. Aby to zmienic przejdi do edygji struktury organizacyjnej.
Nazwa dziatu Symbolteczki @& @ @
Zarzad ZA55 vV R =
Pracownicy [
Sekretariat SEK.55 vV A=
Dziat Ksiegowosci DK.55 vV A =
Ok Anuluj

Symbol teczki zostanie wygenerowany i wyswietlony w kolumnie Symbol teczki, a w drugiej od korca i ostatniej kolumnie wys$wietlone zostang
odnosniki do - kolejno - panelu zarzadzania uprawnieniami do teczki, panelu udostepniania teczki wybranym pracownikom lub grupom.
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