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z dnia 31 grudnia 2018 .

SYSTEM ORGANIZACYINY EZD AST

Nadzér nad wdrozeniem
i funkcjonowaniem EZD

Sprawuje z upowaiznienia Rektora Kanclerz z udziatem Zastepcy
Kanclerza ds. Filii we Wroctawiu oraz Dyrektor Biura Obstugi Filii
AST w Bytomiu

Koordynator EZD AST

Sprawuje osoba powotfana przez Kanclerza dziatajgca z pomoca
koordynatoréw w Filii AST we Wroctawiu i Bytomiu. Zakres dziatania
koordynatora EZD obejmuje prowadzenie i wdrazanie systemu EZD
w AST, szkolenie osdb korzystajgcych z systemu oraz biezaca
kontrola poprawnosci stosowania systemu EZD

Informatyk systemu EZD

Zabezpiecza funkcjonalno$¢ elektronicznego EZD w zakresie
przygotowania i skalibrowania urzadzen, opracowania systemu
przebiegu elektronicznych operacji, udzielania i zmian uprawnien,
wprowadzenia struktury organizacyjnej EZD

Zespot Wsparcia

Zasadnicza i robocza struktura funkcjonowania systemu EZD. W
sktad Zespotu wchodzi:

a) Koordynator EZD wraz z Koordynatorami w Filiach

b) Informatycy

c) Kwestorijego Zastepca

d) Pracownicy archiwum w Krakowie i Wroctawiu

ETAPY WDROZENIA

ETAP 1(01.01.2019)

1) Rejestracja dokumentéw wptywajacych (prowadzenie dziennika
korespondencji w wersji elektronicznej — w tym maile)

a) Punkty kancelaryjne - odwzorowanie petne

b) Dziekanaty - brak odwzorowania

c) Stanowiska pracy - odwzorowanie petne
2) Faktury — rejestracja i obieg elektroniczny wg ustalonej sciezki

ETAP 11 (01.09.2019)

Wprowadzenie elektronicznej pocztowej ksigzki nadawczej

ETAP I (01.01.2020)

Rejestracja dokumentéw wptywajacych — odwzorowanie petne dla
kazdego punktu kancelaryjnego

ETAP IV (01.09.2020)

Procedowanie spraw elektronicznie w systemie EZD
Skanowanie i rejestracja dokumentéw wychodzacych
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