Prijeti/odmitnuti
dokumentu




Prevzeti dokumentu

0 Dokumenty, které byly referentovi predany z podatelny nebo od jineho
vzivatele se nachdzi ve slozce ZAKLADNI - K PREVZETI.

d Objekty, které prebirdme, mohou byt zobrazeny:
< STANDARDNE - po jejich pfevzeti se stdvdme DRZITELEM.

< KURZIVOU - objekty, které méme pravo pouze &ist (ob&hové kopie)




Prevzeti dokumentu

- Postup:
<% Otevieme si slozku REFERENT: ZAKLADNI — K PREVZETI

< MUzZeme si nastavit filtr, podle kterého se ndm budou dokumenty k prevzeti
zobrazovat.

% Zdaroven o dokumentech k prevzeti informuje i Informacni tabulka na hlavni
strance

% Vybereme dokumenty, které chceme prevzit, a zaskrtneme je.
< V hornim menu stiskneme tlacitko OBEH — vybereme moznost PREVZIT.

< Pripadné si mUzeme otevrit jen profil dokumentu a postupovat stejnym
zpUsobem.

< Dokumenty mUzeme prijmout, odmitnou nebo predat na jiny stol

% Prijaté dokumenty se objevi na zdlozce Na stole




Prevzeti dokumentu

1 (S

Obéh Tisk

Prevzit

Oblibené sloZzky

Na stole

K prevzeti
Ukonéené
Pfedané
Vypraveni
Spisové plany
Prerusené

Zakladni

Referent

Vedouci

Podatelna

Noveé zpravy:

K prevzeti:

K podpisu:
Nevyrizeneé:

K prevzeti (Utvar):
Nevyfizené (Utvar):

Po terminu (Utvar):

Prevzit carovym kodeni
Predani - predat na jiny stil

Predani - k vyrizeni na vice FM

K prevzeti

Odmitnout Eiltr |' e | 50 v | Zobrazeno 1 - 4 zéznam{

[7) sps cl (o] Predal Véc Subjekt Typ Termin Datum 5
(vl M I JI J || | {[

[0 B skoL zcusooo199/:82000met1 (Tomas Mite Obéhova kopie 31.03.2022

D @ SKOL ZCU/000091/222150a01 (Jarmila Glas: Odmitnout dokument 30.03.2022

1 [F skoLzcu/000094/:22150a01 (Jarmila Glas: Odmitnout_dokument_30_03 30.03.2022

[0 [B skol zcu/000094/190342s1 (Ing. Stépanka Odmitnout_dokument_30_03 30.03.2022

Informacni tabulka informuje o postu dokumentu k prijeti.

0 Dokumenty k prijeti jsou ve slozce ZAKLADNI - K PREVZETI

0 Pokud nam dokumenty nenalezi, mizeme je odmitnou a poslat zpét



Odmitnuti prevzeti

O Postup:
<% Otevieme si slozku ZAKLADNI — K PREVZETI

% Vybereme dokument, ktery chceme odmitnout

<V hornim menu zvolime tlac¢itko OBEH a vybereme moznost ODMITNOU
< V dialogovém okn& ODMITNUTI vyplnime ddvod a potvrdime.

% Tomu, kdo ndm dokument poslal, prijde zprava o odmitnuti a dokument se vrati
do jeho slozky K PREVZETI.




Odmitnuti prevzeti

Prevzit

Odmitnout K prevzeti - Doruceny dokument

[ Souvis. objekty ' Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
Predani - predat na jiny stil Drzitel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
o} Predani - k vyfizeni na vice FM Zpracovatel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Odmitnout 2.2021 Zménéno: 19.02.2021
2.2021 Ukonceno:

Dévod odmitnuti: |testovani

‘ Odmitnout H Vycistit H Zavrit ‘

je: vefejné




Odmitnuti prevzeti

Zpravy

. ‘

\Nové

Zobrazeno 1 - 1 zaznamd

(]| =20 -
Odesilatel Piijjemce Ode Stav Dr Gislo Véc

O Predmét
| [T Il ] —] |

[SKOL ZCltest_piedan

‘ v ‘ h @ [ UzZivatelska definice ‘3] [ Filtr ‘3]

O |pfedani bylo odmitnuto: SKOL ZCU/000040/2021 testovani98130o01 (Mgr. 98600a2 19.0:Nova

Zpravy - Zprava

Profil
Zprava k:
Cislo jednaci: SKOL ZCU/000040/2021
UID: zcuses1407122
Véc: test_predani

Odesilatel: 9813001 (Mgr. Tereza Aliova)
Text zpravy:|pfedani bylo odmitnuto:

SKOL ZCU/000040/2021 testovani

Odesldno: 19.02.2021 Pfeéteno: 19.02.2021

‘ Storno H Smazat zpravu




