
JAK WYKONAĆ RAPORT STANU PISM I SPRAW PRACOWNIKA

Więcej informacji na stronie: przewodnik.ezd.uj.edu.pl
Kontakt: pomoc.ezd@uj.edu.pl

 

Wybierz jednostkę
Należy wybrać jednostkę,  z której chcemy 
wykonać raport.
Kliknij, aby zaznaczyć wybraną jednostkę.

Podgląd pracowników
Po rozwinięciu raportu pracownika pojawi się 
lista folderów (np. Nowe, Przekazane, 
Zakończone). Rozwinięcie folderu pokazuje 
pisma/sprawy w danym folderze.
Kliknij plus przy nazwie folderu, aby pokazać 
pisma/sprawy.

Wygeneruj raport
Przycisk służy do wygenerowania raportu po 
zaznaczeniu jednostki.
Kliknij, aby generować raport.

Rozwiń raport
Raport jest generowany zgodnie ze strukturą UJ.
Po kliknięciu na plus rozwijamy raport na piony, 
jednostki a następnie pracowników. 
Kliknij w plus/minus, aby rozwinąć/zwinąć raport .

Tabela liczby pism i spraw
Tabela pokazuje liczbę koszulek z podziałem na 
foldery dla wybranych jednostek i pracowników.

 

 

 

 

Przejdź do pisma/sprawy
Po wybraniu koszulki pracownika pojawi się 
nazwa pisma/sprawy.
Kliknij w nazwę pisma, aby je otworzyć.

 


