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FSWEB WDR.Z3.6

Inwentaryzacja i weryfikacja stanu wdrozenia Systemu Obiegu

Dokumentow SOD

1. Charakter dokumentu: Plan [ |/ Raport [ | - Parametry prac (ustug):

1.

Charakter prac-ushug

a) P[ ],Z[ ] - uzgodnienia i konsultacje

b) P[ 1, Z[ ]- wprowadzanie*, konwersja*danych

¢) P[ ],Z[ ]-inwentaryzacja i weryfikacja

Liczba uczestnikow Zamawiajacego: P[ ] ...cccoovevieiinienieieeeeeeeeenn LZL oo
Czas pracy - godziny [ [* /osobodni [ [J*: P[ ] .cvoeriieriiiiiiieeieeeeeies TZL Jooeoreeeeeeieeeeeeeee e
Miejsce 1 dZIeN WYKONYWANIA PIAC ....eeuverteetrerteeteeieesieesteesteeteeneeeneesseeseenseeseesessesseesseasseeseensesneesseesseenses

Wyjasnienia: (*) - niepotrzebne skreslic;, [ ] - wstawienie znaku [X] oznacza akceptacje (ustalenie)

P[ ]/Z] ] -, P” oznacza ,, Planowane - ustalone do realizacji”, ,,Z” oznacza ,, Zrealizowane”

2. Tematy prac

2.1. Uzupeknienie i aktualizacja danych startowych niezbednych do rozpoczecia pracy SOD

1.
2.
3.
4.

P[ 1, Z[ ] - struktura organizacyjna w zakresie komorek organizacyjnych i stanowisk
P[ 1, Z[ ] - personel, uzytkownicy, grupy uzytkownikow

P[ 1, Z[ ] - rejestry korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej

P[ 1, Z[ ] - spisy spraw oraz inne rejestry kancelaryjne

2.2. Inwentaryzacja i weryfikacja przez Administratora urz¢du stanu wdrozenia SOD

1.

P[ 1, Z[ ]- inwentaryzacja i weryfikacja mozliwos$ci prowadzenia rejestrow korespondencji przychodzace;j

oraz wychodzacej, rejestracje spraw oraz innych rejestrow kancelaryjnych, uzyskania kompletnosci danych

startowych umozliwiajacych uzytkowanie systemu; przeprowadzenie czynnosci porownujacych

i weryfikujacych istniejaca konfiguracje¢ i ustalone parametry systemu:

a) zgodnie z ustalonymi aktami prawa, a w szczego6lno$ci zgodnie z obowigzujaca w urzedzie Instrukcja
Kancelaryjna,

b) zgodnie z przekazanym schematem struktury organizacyjnej urz¢du oraz zgtoszonymi w trakcie wdrozenia
zmianami,

¢) zgodnie z przyjetym do realizacji schematem procesu obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej
oraz $ciezkami przetwarzania spraw objetych wdrozeniem.

Sporzadzenie oraz zaakceptowanie zestawu wydrukow generowanych przez system potwierdzajacych
przeprowadzong inwentaryzacj¢ i weryfikacje gotowosci do uzytkowania systemu:

a) P[ ],Z[ ] - Struktura organizacyjna — polecenie: Ustawienia systemu / Struktura organizacyjna, rejestry
(kliknigcie na gtéwnej pozycji) / Drukuj / Hierarchiczna struktura organizacyjna / wybrane: ,, Tylko
komorki org.”

b) P[ ], Z[ ]-Zbiorcza statystyka systemu — polecenie: Generator raportow / Raporty / Zbiorcza statystyka
systemu

c) P[ ],Z[ ]-Zbiorcza statystyka aktywnosci uzytkownikow — polecenie: Generator raportéw / Raporty
SCSI/ Zbiorcza statystyka aktywnosci uzytkownikéw w okresie (wersja rozszerzona)

d) P[ ],Z[ ] - Struktura organizacyjna — polecenie: Ustawienia systemu / Struktura organizacyjna, rejestry
(klikniecie na gtéwnej pozycji) / Drukuj / Hierarchiczna struktura organizacyjna / wybrane: ,,Komorki org.
+ stanowiska + rejestry”, ,,Drukuj kierownictwo, personel / osoby prowadzace”

e) P[ ],Z[ ]- Uprawnienia podstawowe do Struktury organizacyjnych, rejestrow — polecenie: Generator
raportow / Raporty / Uprawnienia podstawowe do Struktury organizacyjnej, rejestrow
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f) P[ ],Z[ ]- Przyktadowe Karty Komorki (dla 3 wybranych komoérek) — polecenie: Ustawienia systemu /
Struktura organizacyjna, rejestry / wybor odpowiedniej (musi posiada¢ wypetniony personel, wyciag z
JRWA, stanowiska) komorki / Drukuj / Karta komorki (tylko wybrana pozycja) / wybrane: ,,Drukuj
komorki i stanowiska”, ,,Drukuj kierownictwo, personel / osoby prowadzace”, ,,Drukuj wyciag z JRWA
(tylko dla komérek i stanowisk)”, ,,Drukuj rejestry”, ,,Drukuj uprawnienia podstawowe”, ,,Drukuj
uprawnienia dodatkowe”, ,,.Drukuj opis”

g) P[ 1,Z[ ]-Przyktadowe pozycje rejestru korespondencji przychodzacej

h) P[ 1, Z[ ]- Przyktadowe pozycje rejestru korespondencji wychodzace;j

i) P[ ],Z[ ]- Przyktadowy wydruk pisma wychodzacego

1) P[ 1,Z[ ]-Przyktadowy wydruk adresu na kopercie

k) P[ 1, Z[ ]- Przyktadowe pozycje dziennika przekazan

1) P[ ],Z[ ]-Przyktadowe pozycje pocztowej ksiazki nadawczej

m) P[ ], Z[ ]-Przyktadowe pozycje spisow spraw

n) P[ ],Z[ ]- Wybrana karta informacyjna sprawy

o) T I R4 IR TSP

podpis Wykonawcy miejscowos¢, data podpis Zamawiajgcego
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