Dziennik dokumentow — instrukcja postepowania

Zadaniem Dziennika Dokumentdéw jest przyspieszenie procesu akceptacji dokumentdw poprzez przeniesienie go na
Sciezke elektroniczna.

Modut Dziennik Dokumentéw systemu panel2 dostepny jest z poziomu ekranu gtéwnego systemu widocznego po
zalogowaniu pod adresem https://panel2.zut.edu.pl danymi konta uczelnianego.

Dziennik dokumentéw

E

Przeprowadzenie kazdej sprawy na Sciezce elektronicznej sktada sie z czterech etapdw:
1. Dodanie informacji o sprawie.
2. Akceptacja sprawy przez osoby decyzyjne.
3. Konczenie sprawy.
4. Dostarczenie wersji papierowych dokumentéw wraz z potwierdzeniem ich akceptacji w procedurze
elektroniczne;j.



Dodanie informacji o sprawie

Po uruchomieniu modutu widoczna jest lista spraw (Moja lista), nad ktérg widoczne sg dwa przyciski: Dodaj oraz Lista
do akceptaciji.

Dziennik dokumentéw - Moja lista (0)

=+ Dodaj | :i=Lista do akceptaciji

Wpisz fragment nazwy, opisu lub petne ID sprawy ‘ Q }

Nazwa sprawy

Brak spraw.

Do akceptacji od

&3 Akcje

Klikniecie przycisku Dodaj powoduje pojawienie sie formularza dodawania nowej sprawy.

Dziennik dokumentéw

Rodzaj (pole wymagane)

Wybierz rodzaj sprawy

Nazwa sprawy (pole wymagane)

Krétki opis (pole wymagane)

Powiadomienia mailowe (pole wymagane)

Wiaczone

Jezeli powiadomienia s3 wigczone, osoby akceptujace bgdg otrzymywaty powiadomienia o
koniecznosci podjgcia decyzji. Zbiorczy mail z powiadomieniami z wszystkich spraw

bedzie wysytany w dni robocze rano.

podanie:

dokumenty’,

«

akceptujacych.

Wszystkie pola w tym formularzu sg wymagane, konieczne jest
. rodzaju sprawy — w tej chwili jedyna dostepna opcja s3 ‘Inne

° nazwy sprawy, ktora zostanie umieszczona na liscie,

. krétkiego opisu pozwalajgcego na zorientowanie sie czego
dotyczy zestaw dokumentéw,

. informacji o powiadomieniach mailowych — wybranie opcji
‘Wtaczone’ spowoduje, ze ta sprawa bedzie uwzgledniana w
powiadomieniach wysytanych codziennie rano do oséb

. | Po zapisaniu danych z tego formularza system pokaze okno

s do tej pory informacje.

Dziennik dokumentéw

Rodzaj
Inne dokumenty

Nazwa sprawy
Test

Krétki opis
sprawa testowa

Utworzona
2020-05-25 10:00

Autor
Krzysztof Kujawski (WE DW SI)

Powiadomienia mailowe
Wiaczone

¥ Wersje dokumentéw

Wersja 1 (aktualna)

Utworzona
2020-05-25 10:00:47

@ Przekaz do akceptacji

& Osoby akceptujgce

Nie dodano jeszcze zadnej osoby akceptujgcej.

Dodawanie osoby akceptujacej (pole wymagane)

Wyszukaj pracownika v

Jedli nie masz pewnosci kto w dziale ma zaakceptowaé sprawg - skontaktuj sig z tym dzialem.

B Dodaj

W ostatecznej wersji sprawy muszq znajdowaé sig wszystkie plikijej dotyczace. Pliki

z wersji beda przez osoby

Nie dodano jeszcze zadnego pliku.

szczego6towych informacji o sprawie. Okno pokazuje wprowadzone

W kolejnym oknie pojawito sie kilka
nowych przyciskow:

e Edytuj opis sprawy — umozliwia
zmodyfikowanie nazwy, opisu, rodzaju
oraz wiaczenie/wytgczenie powiadomien
mailowych;

e Dodaj w sekcji ‘Dodawanie osoby
akceptujacej’

e Dodaj plik w sekcji ‘Wersje
dokumentéw’

e Przekaz do akceptacji w sekcji ‘Wersje
dokumentéw’ (na razie nieaktywny).

Czynnosci jakie nalezy wykona¢ po
dodaniu sprawy to dodanie do niej 0séb
akceptujacych oraz plikow.



Do sprawy mozna dodac¢ plik w formacie PDF, Word
Dodawanie pliku oraz Excel o rozmiarze do 3MB. W systemie znajduje
sie informacja jak musi zostaé przygotowany plik przed
Nazwa (pole wymagane) umieszczeniem go w sprawie.

Do sprawy mozna doda¢ dowolng liczbe plikéw,
pamietajgc jednak o wspomnianych powyzej zasadach
przygotowania.

Plik (pole wymagane)

Browse

Dozwolone typy plikéw to: PDF, Word, Excel. Rozmiar do 3MB.

Plik dotagczany do sprawy musi:

zostaé podpisany cyfrowym podpisem zaufany ze znakiem
graficznym podpisu lub

zostaé podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym ze
znakiem graficznym podpisu lub

zostaé podpisany czytelnie i opcjonalnie oznaczony pieczecia i
zeskanowany.

Dziennik dokumentow Kolejny krok to dodanie osdb
e — akceptujgcych. Dla kazdej sprawy moze
to by¢ inny zestaw — nalezy stosowac sie
Rodzaj &% Osoby akceptujace . . p
Inne dokumenty do dotychczas obowigzujgcych proceséw
Nazwa sprawy Krzysztof Kujawski (WE DW SI) k t ..
akceptacji.
Test
Krétki opis
sprawa testowa Dodawanie osoby akceptujgcej (pole wymagane) .o . . .
worsons Wyonsal acouni W sgkql Dodavx,/anle osgby e.\kceptu jacej
i°f°‘°5'251°‘°° D A O o e T e e nalezy wyszuka¢ odpowiednie osoby
utor
Krzysztof Kujawski (WE DW $) wpisujac ich nazwisko, na nastepnie
Powiadomienia mailowe . s . s . .
Wiaczone klikngé Dodaj. Czynnosci te nalezy
powtdrzy¢ tyle razy, ile os6b ma znalezé
¥ Wersje dokumentéw S|e na ||S,C|e
Wersja 1 (aktualna) I Pliki
Utwor . s . . oz
2020_';2':510100:47 Wlostatoczne] weref sprawy musza znefdowed sk wazyetile piklje] dotyczace, PIK Po dodaniu oséb akceptu chych i p||kow
z i wersji beda przez osoby i . . .
dotychczas nieaktywny przycisk ‘Przekaz
test - Usuri - Pobierz plik .. .. .
Kalendarz_roku_szkolnego_2019_2020.pdf 4 dO akceptaCJI' w SekCJI lWerSJe
(oo , .
dokumentow’ stat sie aktywny.

Klikniecie go spowoduje pojawienie sie formularza przekazania
Przekazywanie dokumentéw do akceptacii sprawy do akceptacji. Mozna w nim wpisa¢ komentarz, ktéry bedzie
widoczny dla oséb akceptujgcych.

Czy na pewno przekaza¢ dokumenty do akceptacji? W polu
ponizej mozesz wpisa¢ komentarz dla oséb akceptujgcych.
Od momentu zapisania tego formularza, osoby umieszczone na liscie

bedg mogty podjac decyzje w zakresie tej sprawy. Nie otrzymajg na
tym etapie powiadomienia mailowego — ono pojawi sie dopiero
nastepnego dnia rano.

Komentarz (pole opcjonalne)

X Anuluj e Przekaz do akceptaciji




¥ Wersje dokumentéw

<+ Utwdrz nowa wersje dokumentéw

Sprawa zostata przekazana do akceptacii.

Wersja 1 (aktualna)

Utworzona
2020-05-25 10:00:47

Przekazana do akceptacji
2020-05-25 10:04:15

Komentarz
Nie podano

Nazwa sprawy

Test

sprawa testowa

Precchoasi proces akceptaci [Wwersis 1}

Po przekazaniu sprawy do akceptacji w sekcji ‘Wersje dokumentéw’
pojawit sie nowy przycisk — ‘Utwdrz nowa wersje dokumentow’.

Jezeli podczas tworzenia sprawy popetniono pomytke (np. zataczajac
nieprawidtowy plik) mozna jg skorygowaé tworzac nowa wersje
sprawy i dodajgc nowe pliki.

Na liscie spraw caty czas znajduje sie aktualny status —w tym
przypadku jest to informacja o tym, ze sprawa przechodzi proces
akceptacji wraz z informacja na jakim etapie akceptacji sie znajduje
(ile os6b zaakceptowato, ile jeszcze nie).



Akceptacja sprawy przez osoby decyzyjne

Dodanie sprawy przez autora wymaga okreslenia listy osdb akceptujacych oraz zataczenia odpowiednich
plikow.

Informacja o koniecznosci podjecia decyzji w module Dziennik
Dziennik dokumentéw dokumentéw umieszczona jest w kilku miejscach:
Liczba spraw oczekujacych . na kafelku modutu na ekranie giéwnym systemu panel2,

na decyzje

° na przycisku kierujgcym do listy spraw do akceptacji,
° na ‘liscie do akceptacji’ obok informacji o czasie
przekazania sprawy do akceptacji.

Informacja przypominajgca o koniecznosci podjecia decyzji
w sprawach umieszczonych w Dzienniku dokumentéow
L , - zostanie rowniez przekazana drogg mailowg nastepnego dnia
Dziennik dokumentdow - Moja lista (1) . . P 84 , 2 &P . 8 .
po umieszczeniu sprawy (dla spraw, w ktdrych decyzja nie

zostata jeszcze podjeta), oraz w nastepnych dniach

roboczych.
Nazwa sprawy

Dziennik dokumentdw - Lista do akceptaciji (2) T .
Sortowanie listy oparte jest na

S ——— T p— 1€ ISty oparte )
schemacie, w ktorym sprawy

Nazwa sprawy Autor Do akceptaciji od & Akcje OCZEkUja_CE na pOdeCie deciji

Tost Kaysatof Kujawski (WE DW S1) znajduja sie na gorze listy, a sprawy

Twoja decyzja: ? 10:04:15 . . .

ool p—— bedace na dalszym etapie - nizej.

Dziennik dokumentéw W png_la(?ZIe Sp’rawy (dOftlepnym po
kllkmeu_u Pokaz’) w sekcji ‘Osoby
akceptujace’ dostepne sg trzy

Rodzaj & Osoby akceptujace

:ne dokumenty Krzysztof Kujawski (WE DW SI) prZyCISkI :

azwa sprawy . .

Test e Zaakceptuj (nieaktywny)

.s:‘ri::r::isstowa Dodawanie osoby akceptujgcej (pole ane) 4 Odrzuc’ (nlea ktywny)

ot oo 10100 wmpeomia e Zrezygnuj—ten przycisk pozwala
B Kookt WE DU S) na zrezygnowanie z akceptacji sprawy,
Powiadomienia mailowe nalezy go zastosowac, jezeli sprawa

Wigczone

trafita do Ciebie przez pomytke.

Uwaga! Jezeli sprawa trafita do Ciebie w sytuacji, gdy powinna zajg¢ sie nig inna osoba z Twojego dziatu,
przed kliknieciem ‘Zrezygnuj’ dodaj do sprawy te wtasciwg osobe.

Uwaga! Jezeli w liscie oséb akceptujgcych autor sprawy kogo$ pomingt mozesz dodac te osobe do listy.
Rezygnacja z akceptacji sprawy spowoduje utrate dostepu

do niej. Dlatego inng osobe akceptujaca (np. w zamian za
Czy na pewno chcesz zrezygnowac z akceptowania tej sprawy? SiEbiE) dOdaj przed wybra niem tej OpCji.

Rezygnacja z akceptowania sprawy

Stracisz mozliwo$¢ dostepu do niej.

X Anulyj W Zrezygnuj




Nieaktywny przycisk akceptowania i odrzucenia sprawy
Akceptowanie sprawy oznacza, ze nie pobrano jeszcze plikdw sprawy. Dopiero po
ich pobraniu przyciski stang sie aktywne.

Aby zaakceptowac sprawg musisz najpierw pobra¢ wszystkie

przekazane przez autora pliki.

X Anuluj

:8% Osoby akceptujace Po pobraniu plikéw przyciski stajg sie aktywne, a obok
Krzysztof Kujawski (WE DW SI) kazdego pobranego pliku pojawia sie ikona informujaca o

tym, ze zostat juz pobrany.

Dodawanie osoby akceptujgcej (pole wymagane)

Wyszukaj pracownika v JESEVY Plik ozstat juz pobrany 3 Pobierz plik

Jesli nie masz pewnoéci kto w dziale ma zaakceptowaé sprawe - skontaktuj sie z tym dziatem. Kalendarz_roku_szkolnego_2019_2020.pdf

=

Akceptowanie sprawy Podjecie decyzji wymaga wpisania swojej funkcji — np.
Dziekan, Kierownik Projektu lub innej, z racji ktérej

Czy na pewno chcesz zaakceptowac tg sprawe? podejmowana jest przez Ciebie decyzja. System uczy sie

Twoja funkcja (pole wymagane) Twoich funkcji dlatego przy kolejnej sprawie bedzie juz

podpowiadat te, ktére zostaty wczesniej wpisane.

Komentarz (pole opcjonalne) .. , . .
W przypadku akceptacji sprawy osoba, do ktérej ostatecznie
ma trafi¢ wersja papierowa dokumentéw powinna zawrzec
te informacje w komentarzu.

Jezeli dokumenty w formie papierowej po zatwierdzeniu ich elektronicznie

majg trafi¢ do Ciebie - przekaz autorowi t¢ informacje w komentarzu.

X Anuluj | ) Zaakceptuj

W przypadku odrzucania sprawy pole Komentarz jest polem
wymaganym — nalezy wpisa¢ tam komunikat skierowany do
autora sprawy, ktéry pozwoli mu na wprowadzenie
skutecznych poprawek.

Odrzucanie sprawy

Czy na pewno chcesz odrzucic tg sprawe?

Twoja funkcja (pole wymagane)

Komentarz (pole wymagane)

Z
Nalezy wpisa¢ komunikat skierowany do autora sprawy, ktéry pozwoli mu na
skuteczne jej poprawienie.

Cesnss [ 5 ovee]

Jezeli sprawa zostaje odrzucona przez jedng z 0sdb akceptujgcych konieczne jest dodanie jej nowej wersji
(za pomoca wspomnianego juz wczesniej przycisku ‘Utwdrz nowa wersje sprawy’), dokonanie stosownych
poprawek w plikach oraz ponowne przekazanie do akceptacji. Czynnosci tych dokonuje autor sprawy.



Konczenie sprawy

Po zaakceptowaniu sprawy przez wszystkie osoby akceptujgce jej status na liscie spraw autora zmienia sie.

Nazwa sprawy

Test

sprawa testowa

Do akceptacji od

2020-05-25 10:04:15

Zaakoeptowana, gotowa do zamknigcia § Inne dokumenty | Wersia: 1 ID: 841

4 Akcje

Dziennik dokumentéw

D Wréé do listy

Rodzaj
Inne dokumenty

Nazwa sprawy

Test

Krétki opis

sprawa testowa

Utworzona

2020-05-25 10:00

Autor

Krzysztof Kujawski (WE DW SI)
Powiadomienia mailowe
Wigczone

&t Osoby akceptujace

Krzysztof Kujawski (WE DW SI)

Petnomocnik Rektora ds. infromatyzacji proceséw.

Dodawanie osoby akceptujacej (po!

Wyszukaj pracownika

Jesli nie masz

pewnosci kto w dziale ma zaakceptowaé sprawe

1l 2020-05-25 12:02:02

Dziennik dokumentow

Rodzaj
Inne dokumenty

Nazwa sprawy
Test

Krétki opis
sprawa testowa

Y Wréédolisty | X Pobierz metryke akceptacii

Dziennik dokumentéw

Metryka akceptacji

Rodzaj

Inne dokumenty

Nazwa sprawy

Test

Komentarz

sprawa testowa

Utworzona

2020-05-25 10:00

Autor

Krzysztof Kujawski (WE DW SI)

Wersja finalna 1

Utworzona

2020-05-25 10:00:47
Przekazana do akceptacji
2020-05-25 10:04:15
Komentarz

Osoby akceptujace

R

Nie pisz po kodzie paskowym!

Krzysztof Kujawski
Petnomocnik Rektora ds. infromatyzacji proceséw
2020-05-25 12:02:02

Pliki

test

Teraz sprawe nalezy zakonczy¢.

W podgladzie sprawy dostepny jest
przycisk ‘Zakoncz’ — jego klikniecie
spowoduje zamkniecie sprawy i
mozliwos¢ przejscia do kocowego
etapu.

Ostatnim krokiem autora sprawy w systemie jest pobranie metryki
akceptacji sprawy. Jest to dokument potwierdzajacy dokonanie

w systemie akceptacji sprawy. Wygenerowany dokument nalezy
dotaczy¢ do papierowej wersji dokumentow.

Przyktadowa metryka akceptacji.



Potwierdzanie otrzymania wersji papierowej dokumentéw

Wersja papierowa dokumentdéw wraz z wydrukowang metryka akceptacji sprawy nalezy dostarczy¢ do
odpowiedniego adresata (ktdry powinien zosta¢ wskazany w komentarzach przy akceptacji).

Osoba przyjmujgca dokumenty odnajduje sprawe na liscie akceptacji w systemie (mozna uzy¢ do tego kodu
paskowego umieszczonego na metryce akceptacji skanujgc go do pola wyszukiwarki — w polu musi
znajdowac sie kursor pozwalajgcy na pisanie i musi ono by¢ puste).

Dziennik dokumentéw Po sprawdzeniu czy dokumenty, ktdre zostaty dostarczone zgadzajg
sie z tymi umieszczonymi wczesniej w systemie nalezy uzy¢

przycisku ‘Potwierdz dostarczenie’.

Rodzaj
Inne dokumenty

Nazwa sprawy
Test

Krotki opis
sprawa testowa

W oknie, ktére pojawito sie po kliknieciu nalezy wskanowac za
pomocg skanera kodow paskowych kod umieszczony na
Czy na pewno chcesz potwierdzi¢ otrzymanie prawidtowych dosta rczonej Wraz z Wersja pa pierowa doku mentéw metryce

dokumentéw w formie papierowej?

Potwierdzanie dostarczenia dokumentéw

akceptacji sprawy.

Zeskanuj kod kreskowy (pole wymagane)

Po kliknieciu przycisku umieszczonego w tym oknie sprawa zostaje

x| w systemie oznaczona odpowiednim statusem.




