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0.uni;er§ita Krok za krokem: predani odchoziho listinného dokumentu podatelné
v Brn

1. Mate pripraveny listinné odchozi dokumenty, které chcete nechat vypravit podatelnou. Tyto
dokumenty mate i zaevidované v eSSL s cilovym stavem ,,chybi vypraveni“.

2. Predani listinnych dokument( na podatelnu je mozné pomoci ikony ,,Funkce” a kliknuti na
,Predani dokumentd na podatelnu pomoci seznamu“. Pozor! Pro odeslani dokument mimo
univerzitu nepredavate dokumenty na uzel 910!
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3. Objevi se tabulka pro urceni, z kterého spisového uzlu jsou dokumenty predavany-
automaticky se prednastavi Vas spisovy uzel. Pole "Prebrat/predat dokumenty zpracovatele:”
ponechte prazdné a kliknete na ,,Dalsi“.
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4. Zobrazi se Vam seznam dokumentd, u kterych chybi vypraveni. Ze seznamu vyberte vlevo
zaskrtnutim, ty které chcete nechat vypravit podatelnou. Po vybrani dokumentd, kliknete na
zelené policko , Pfedat dokumenty.
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5. Pokud je vSe v potradku objevi se Vam potvrzeni, Ze dané dokumenty byly pfedany. Vybrané
dokumenty (ty ted iz pfedané v eSSL) je poté nutné v jejich listinné formé odnést na
podatelnu k vypraveni. Vracenim se zpét na pfehled dokument(i v eSSL, se u téchto

u o
| 1.

dokumentl zméni stav z ,chybi vypraveni“ na ,pfedano k vypraven

Zpracoval/a: Mgr. Bc. Nikola Faltynkova



@ Mendelova
@ univerzita
@ vBrné

©

il Elektronicka evidence dokumen! X S

&€ > C ()} @& essmendelu.cz/ost/posta/

if Aplikace [D Spisovésiutba zpr.. [D Pracoviété .M Ufednideska-Info.. .M P Internetovs jazykov...

Krok za krokem: predani odchoziho listinného dokumentu podatelné

@7 1005 - Viaky « Aut.. [l 1S/STAG - Zakony p.. €D |Informaénisystém.. M Oblastpersonslnia.. M Archivnia

E Elektronicka evidence dokumentu v E

V poradku
Dokumenty byly pfevzaty (poget: 3 ks). Pokracuite Kliknutim na Prehled.
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