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Aby uzyska¢ dodatkowe informacje, ktére nie sq zawarte w niniejszej instrukcji
lub informacje na temat innych rozwigzan oferowanych przez firme COM-PAN,

prosze kontaktowac¢ sie z biurem pod numerem (22) 425 11 00 lub pod
adresem: info@docusafe.pl
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Niniejsza  instrukcja jest wprowadzeniem do pracy z systemem
Docusafe®Dokument zwigzanym z dokumentami, ktérych procesy sq
niezmienne (Scisle okreslone w systemie). Z instrukcja powinien zapoznaé sie
kazdy nowy uzytkownik systemu Docusafe®Dokument, gdyz zawiera on

niezbedne do pracy informacje.

Niniejsza instrukcja zakfada umiejetno$¢ postugiwania sie komputerem i

znajomos¢ zasad korzystania z przegladarki www.
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1 Rejestracja wniosku o prace zlecone

W celu zarejestrowania zapytania ofertowego uzytkownik musi wykonac

nastepujace kroki:

1. Przejs$¢ do zaktadki Kancelaria > Pismo wewnetrzne

2. Z pola Rodzaj dokumentu wybra¢ wartos¢ Wniosek o prace zlecone

Przyimij pisrmo
Pisrmo wewnetrzne
Pisrmo wychodzace
Kalendarz

Dizi ek

Lista zadary

Wiy szulkiwarla spraw
S awy Zarmkiets
Srukaj dokurnentw
Listy zadariLg...
Teczki

Poczekalria rmail
Biezacy ceieri

Zrrier hasto
Ustawdenia
iy logug

Archiwum

Dokumenty Kancelaria Kontakty FPomoc

Rodz 5 dokurmentu: [Wnlnsek o prace Flecone )

Status:

Terrat Pracy: { }

Jednostka finansujaca prace: @ ‘

L4

Kormdrka organiz acy jna AMS nadz orujaca prace: @ [..Wyb|grz__

Autor w niosku kierow nikiem prac El
Kierowy nik prac: wr - yhierz-- °]
Dy sponent Srodkdw ;& (- weybierz — °]
Zarren iajacy D { w
Cry rektor Instytutu § Kier o nik Katedny s [--wyblerz—- "]
Data 7 arndve ienia: & [
Murrer Z amivy ienia; W [ ]
Charakter pracy: [~ wybierz — °]
| vk az pracownikéw przewidzianych do wykonaniz W Usun |

Wiy bierz pracow nika = listy: [——Wybierz—

Prac ow nik {imig i nazw isko): ¥ [

Stanow ishko W [

Staw ka za godz ine:

-
Wiy rmiar godzin: [ ]
c

YWy nagrodz enie:

Kalkulac ja w arkuszu Biocel Przeglgdaj MNiewybrano pliku

D&wiadczarm, & wy kaz ane w kalkulacjach koszty projektu zostaly wyliczone w sposob rzetelny oddajacy realmy poziom kosz tow i
projektu, a ich wysoknst jest rmervtory cznie Iz asadniona. Oszacow anie knsztdw odby o sig prey dobo? eniu naleytej starannosci,

O

pozw alajgeej na oszczedne iracjonalne wydatkow anie Srodkdw .

Flik: Dotacz kalejny Prz egladaj Mie wdarano pliku

Zapkz

Rysunek 1. Rejestracja wniosku o prace zlecone

W dokumencie wystepujg dwa rodzaje pdl: obowigzkowe, oznaczone #

oraz nieobowigzkowe. Wskazane jest jednak wypetnianie wszystkich pél.
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3. Uzupetniamy nastepujace pola:

Temat pracy
Jednostka finansujqca prace
Komorka organizacyjna AM nadzorujgca prace
Autor wniosku kierownikiem prac (pole typu checkbox)
Kierownik prac (pojawia sie w momencie odznaczenia pola Autor
wniosku kierownikiem prac)
Dysponent srodkéw
Zamawiajacy
Dyrektor Instytutu/Kierownik Katedry
Data zamowienia
Numer zamdwienia
Charakter pracy
Wykaz pracownikow przewidzianych do wykonania (mozna
dodac kolejnych pracownikéw poprzez klikniecie w przycisk Dodaj
nastepny element)
o Wybierz pracownika
o Pracownik (Imie i nazwisko)
o Stanowisko
Kalkulacja w arkuszu Excel

Oswiadczam, ze wykazane... (pole typu checkbox)

Do rejestrowanego pisma mozemy dofgczy¢ zatgcznik poprzez wybranie
przycisku Przegladaj. W celu dodania kolejnego zatacznika nalezy klikng¢ w

przycisk Dotacz kolejny.

Plik: Dotacz kolejny | Przegladaj-

Po wypefnieniu wszystkich pol klikamy w przycisk Zapisz.
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2 Zgoda Dyrektora Instytutu

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy wniosek o prace zlecone.

AME nadz ruca prace: (Daiatlnweslye | Roawou

WIESLIY GALOR

(Cakcepna) (comado poprmw
Pokai/Ukry] uwagl

-

Rysunek 2. Zgoda Dyrektora Instytutu

Operacje jakie moze wykonac osoba opracowujgca dokument:
e Akceptuj - wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania
e Cofnij do poprawy - wniosek zostaje cofniety do poprawy autora
e Odrzuc - odrzucenie wniosku. System wymusi dodanie uwagi
e Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane
e Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj. Wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania.
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3 Zgoda Dziekana Wydziatu

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy wniosek o prace zlecone.

10 71586

R

Rysunek 3. Zgoda Dziekana Wydzialu

Operacje jakie moze wykona¢ osoba opracowujgca dokument:

Akceptuj - wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania
Cofnij do poprawy - wniosek zostaje cofniety do poprawy autora
Odrzuc - odrzucenie wniosku. System wymusi dodanie uwagi
Zapisz - zmiany na dokumencie zostajg zapisane

Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w

przycisk Akceptuj. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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4 Zgoda Prorektora

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy wniosek o prace zlecone.

Dixdaj uwane.

Zatacaniki

e Kt A RRBENDA 0517141513 (9

ipis ) (i pe s oo g sadan )

Rysunek 4. Zgoda Prorektora

Operacje jakie moze wykonac¢ osoba opracowujgca dokument:

Akceptuj - wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania
Cofnij do poprawy - wniosek zostaje cofniety do poprawy autora
Odrzuc - odrzucenie wniosku. System wymusi dodanie uwagi
Zapisz - zmiany na dokumencie zostajg zapisane

Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojqg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w

przycisk Akceptuj. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.

9

COM-PAN SYSTEM sp. z 0.0., ul. Pecicka 42, 01-343 Warszawa, tel.: +48 (22) 425 11 00, fax.: +48 (22) 489 67 90,

email: info@docusafe.pl, Internet: www.docusafe.pl


mailto:info@docusafe.pl
http://www.docusafe.pl/

ocusdafe
5 Wprowadzenie danych do ERP

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy wniosek o prace zlecone.

i menty Kancelaria 4 ; Fomoc

trzne
Pisro vy chodzare

Kalendarz Archiwizacja
Dzienniki
Lista zadari ICr #1586
Wiy szUkIwarka spraw
Sprawy Zamkniete
Szukaj dokurmenttw
Listy zadariLe...
Teczki Status:
Bigzacy ckier

Rodz aj dokumentu:

Terrat Pracy: rest

Jednostka finansujaca prace

Komdrka organiz acy na AMS nadz orujaca prace: [Dzia} Inwwestycii | Rozwaju

A utor wniosku Kierow nikiern prac:

Crv sponent Srodkdv

Zarraw iajacy

Cry rektor Instytutu § Kierow nik Katedry

Diata z armdy ienia:

Murrer z armdvw ienia:

Charakter pracy:

[ vwyikaz pracownikéw przewidzianych do wykonania

Prac ow ik (g | nazw isko): WAE S EAW GALOR
Stanow isko: test

Stawe ka za godzine:

Wiyvrmiar godz in:

VWY MEON o dE enie

Ialkulacja w arkuszu Bicel test KARING RABENDA 05-11-2014 0313

QS iadez amy, @ wey kazane w kalkulacjach koszty projekiu zostal wylicz one w sposdb rzetelny oddajaey realmy poziom ko sz o
projektu, a ich wysoknse jest merytorycznie iz asadniona. sz acow anie knsztow odby o sie prey dotoz enio nalesyte)
starannosci, pozwalajgeej na oszezedne i racjonalne wey datkow anie Srodke

| Akceptu] | Genemj wydruk karty

PokazfUkry] uwagi
Trest uw agi

-Wpisz tredd uwagi
[ Dodaj Lw age ]
Zataczniki

Zmieri hasto test KA RING, FABERDA 05-11-14 1513 0
Ustawienia

WylogL | Zapisz l Zapisz i prze iz na lste zadan l

Rysunek 5. Wprowadzanie danych do ERP
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Operacje jakie moze wykonac¢ osoba opracowujgca dokument:

Akceptuj - wniosek zostaje zaakceptowany. Autor dostaje
powiadomienie na liste zadan o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku.
Generuj wydruk karty - system wygeneruje wydruk wniosku
Odrzuc - odrzucenie wniosku. System wymusi dodanie uwagi
Zapisz - zmiany na dokumencie zostajq zapisane

Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajg

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojq liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w

przycisk Akceptuj. Praca z wnioskiem zostaje zakonczona. Autor

dokumentu otrzymuje powiadomienie na liscie zadan o pozytywnej

weryfikacji.
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