Role: Sekretariat




Role Sekretariat

O Role sekretaridt UMOZNUJE:

% Spravovat objekty k prevzeti za celou organizacni jednotku, pripadné za vice
organizacnich jednotek najednou.

% preddavat objekty najiné OJ/FM
% predavat objekty do Spisovny k archivaci/skartaci
% vypravovat objekty

O Role sekretaridtu NEUMOZNUJE:

X nemﬁge primo zasahovat do prdce referenty (poté, co si prevzali objekty k sobé
NA STUL) a nevidi, co maiji referenti ve své slozce Na stole.

X Nemuze vyhledat objekty, na jejichz zpracovdni se Sekretaridt nepodilel (tj.
nemUze vyhledat ty objekty, které neprosly referentskym stole uzivatel s roli
Sekretariatu.

s

Nevidi objekty, které si zaméstnanci OJ preddavaji mezi sebou.

X NemuUze znovuotevrit uzaviené spisy, pokud jeho vedouci nenastavi dodatecné
pravo Na znovuotevreni spisu.




Role Sekretariat

O Role sekretaridt UMOZNUJE:

% spravovat vice organizacnich jednotek najednou. UzZivatel si pouze vybird
organizacni jednotky z rolovacino menu. Pokud spravuje vice organizacnich
jednotek, md povinnost starat se o vsechny.
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Role Sekretariat

d Krom specidini slozky Sekretaridt ma vzivatel k dispozici i slozku Zakladni a
slozku Referent.

d Vice informaci o rozdilech mezi jednotlivymi rolemi naleznete zde.



https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/46edf2b7-21f9-4696-bc5e-7fb6ae56786d/content
https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/a9499970-f82e-43ec-b2e6-35a7b054f84b/content
https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/d681618c-43af-4b37-8c45-0c39f520123e/content
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Slozky Sekretariatu — K prevzeti

O Slozka K PREVZETI zobrazuje dosud nepievzaté dokumenty a spisy predané

Z jiné organizacni jednotky pracovnikovi organizacni jednotky (odbor,
oddéleni) nebo na OJ jako celek.

O Uzivatel s roli Sekrefariat ma moznost prevzit si dokumenty ze slozky
SEKRETARIAT — K PREVZETI k sobé& do slozky REFERENT — NA STUL.

O UzZivatel s roli Sekretaridt mize dokumenty prevzit, odmitnou nebo predat
na jiné FM nebo na vice FM najednou.




Slozky Sekretariatu — K prevzeti

K prevzeti
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Slozky Sekretariatu — Odmitnuté

O Slozka ODMITNUTE zobrazuje dokumenty, které pracovnici OJ poslali do jiné
OJ, ale jejich dokumenty byly odmitnuty.

O Odmitnuté dokumenty se vraci zaméstnancim OJ do slozky Referent — K
prevzeti.

O Odmitnuté dokumenty se objevi faké ve slozce SEKRETARIAT — K PREVZETI.
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Slozky Sekretariatu — Prijaté

O SloZka PRIJATE zobrazuje prijaté dokumenty v rdmci celé OJ, tzn. zobrazuje
dokumenty bez Cisel jednaci.

A Pro rozkliknuti detailu dokumentu je treba nastavit si pres Uzivatelskou
definici sloupec UID.

[ Po rozkliknuti detailu prijatého dokumentu ho Ize zaevidovat do E-spis, 1j. je
mozné mu priradit Cislo jednaci.

Nastaveni sloupce UID

Prijate
Umozni podivat se na detail dokumentu a pfipadné ho zaevidovat
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Slozky Sekretaridtu — Ukoncené

O Slozka UKONCENE zobrazuje pomoci filtru nad slozkou:
< VYRIZENE DOKUMENTY, UZAVRENE SPISY a UKLADACI JEDNOTKY za celou OJ
% POSTOUPENE SPISY za celou OJ
% PREEVIDOVANE DORUCENE DOKUMENTY za celou OJ

< ULOZENE OBJEKTY S NEBEZICI SKARTACNI LHUTOU (s externi spoustéci uddlosti, u
nichz dosud neni zaddn rok spoustéci uddlosti) za celou OJ

Nastaveni filtru nad slozkou Ukonéené
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Slozky Sekretaridtu — Ukoncené

 ENEIE
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Slozky Sekretaridtu — Vypraveni Sekretariat

Vypraveni sekretariat

Pfiprav. vypraveni
Pfedano vypravné
Pfevzato vypravnhou
Vypravene

Vypravene - k zapisu
doruceni

Vypravene - archiv




Slozky Sekretaridtu — Pripravend vypraveni

O Slozka PRIPRAVENA VYPRAVEN| zobrazuje viechna pripravend vypraveni
za celou OJ.

U

UZivatel s roli Sekretaridt muze predat vypraveni skupiny Posta na Vypravnu
misto Referenta.

Sekretaridt si mUze vytisknout k vypravenim ze skupiny Posta obdlky.

Sekretaridt muze jednotlivd vypraveni upravovat

Sekretaridt mUze vytvdaret hromadné zdsilky.

I R W

Slozka funguje obdobné jako slozka Referent - Vypraveni




Slozky Sekretaridtu — Pripravend vypraveni

d Postup pro Upravu postovnich vypraveni:
< Oznacime vybrand vypraveni.

< Klikneme na tla¢itko UPRAVY — UPRAVIT VYPRAVENI

d Postup pro tisk obdlek u postovnich vypravenich:

% Oznacime vybrané dokumenty.
< Klikneme na tlacitko TISK — TISK POSTOVNICH OBALEK

d Postup pro preddni postovnich vypraveni Vypravné:
< Oznacime vybrané dokumenty.

< Klikneme na tlacitko OBEH — PREDAT VYPRAVNE




Slozky Sekretaridtu — Preddno Vypravne

d Zobrazuje osobni/postovni vypraveni predané referenty z celé OJ.

d V této fdzi si Vypravna tato vypraveni jesté neprevzala.
O Sekretaridt mize tato vypraveni dodatecné upravit ¢i stornovat.

/
> Obéh—| | Upravv | | Tisk

Stornovat vypraveni
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Stornovat vypraveni carovym kodem
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Slozky Sekretaridtu — Prevzato Vypravnou

O Slozka PREVZATOU VYPRAVNOU pouze zobrazuje viechna prevzatd
vypraveni.

% Pokud uzivatel s roli Sekretaridt spravuje vice OJ, musi si nastavit jednotlivé OJ a
prislusné vypravny.

d V této fdzi jiz vypraveni nelze upravit, ani stornovat.




Slozky Sekretaridtu — Vypravené - archiv

O Ve slozce se zobrazuji vypravend vypraveni starsi 30 dnt a mladsi vypraveni
se zapsanym vysledkem doruceni.




