Procedura ewidencjonowania delegacji stuzbowych w EZD

dotyczy delegacji procedowanych na Wydziatach

— wersja dla pracownikdw niemajacych dostepu do konta Dziekanat

Wydziatu ABC techniczne

UWAGA!! Od stycznia 2023 r. nie ma mozliwosci

rejestrowania delegacji telefonicznie

1. Whnioskodawca (osoba wyjezdzajgca) zaktada koszulke w EZD. W tytule koszulki

zamieszcza sie nastepujace informacje: imie, nazwisko, data delegacji, miejsce, cel.
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Tytud/marwa:

Maciej Kubon, 12.01.2023, Rzeszow, spotkanie
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2. Whnioskodawca przesyta koszulke na konto Dziekanat Wydziatu- delegacje

techniczne.
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3. Pracownik posiadajgcy dostep do konta Dziekanat Wydziatu delegacje techniczne

zaktada sprawe ( automatycznie nadawany jest numer delegacji).
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JRWA [153] Ewil delegacji stuzbowy:

prowadzacy Dziekanat WIPIE - delegacje techniczne
nazwa Maciej Kubon, 12.01.2023, Rzeszéw, spotkanie

Termin zatatwienia Data rozpoczecia

12.01.2023

Nadawca koszulki:

112.01.2023 10:39:45  Skreta Magdalena w zastgpstwie za Dziekanat WIPIE - delegagje techniczne




4. Pracownik posiadajgcy dostep do konta Dziekanat Wydziatu delegacje techniczne

w formie notatki wpisuje numer delegacji (ta operacja jest konieczna, bo na kopii

wewnetrznej nie wida¢ numeru sprawy innego Biura)

5. Pracownik posiadajgcy dostep do konta Dziekanat Wydziatu delegacje techniczne

odsyta kopie sprawy do wnioskodawcy (osoby wyjezdzajacej), zeby mogta nadac

numer delegacji na wersji papierowej
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Uwaga! Przy wykonywaniu kopii wewnetrznej nalezy odznaczy¢ notatke z numerem

delegacji, oraz w uwagach nacisng¢ przycisk DW
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6. Whnioskodawca przepisuje numer delegacji na wersje papierowg delegacji

Procedowanie wersji papierowej delegacji pozostaje bez zmian.




