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Tvorba zdvaznych nebo informativnich fizenych dokumentu
Pfipominkovani dokumentll v procesu schvalovani

Schvalovani dokument

Sprava platnosti dokumentu véetné upozornovani na blizici se vypr-
Seni platnosti

e Distribuce a redistribuce fizenych dokument

e Uprava stavajicich dokument(

e ZruSeni dokumentt

A

Funkcionalita modulu pokryva
cely cyklus fizeni dokumentu:

Rizeny dokument vytvaFi povéfena osoba (garant dokumentu). Po jeho dokonéeni je dokument pfedan schva-
lovatellim. Ve schvalovacim cyklu jsou pfipadné pfipominky schvalovatell zasilany zpét garantovi dokumentu.
Po Upravach je dokument schvalovateli schvdlen a ve vybrany ¢as vydan a distribuovan pfislusnym adresatim.

Dokument je poté mozné znovu upravit, zménit platnost, Ci jej Uplné zrusit. Tyto kroky jsou provadény verzova-
nim dokumentu a vzdy podléhaji schvalovacimu procesu. Uzivatel je 0 zménach uvédomen pomoci distribuce.

Funkcionalita tak zajistuje, aby kazdy zaméstnanec mél prokazatelné k dispozici aktualni schvalené a vydané
dokumenty, které jsou pro né&j urCené a jsou nutné k jeho praci.

Prehledné uloZeni fizenych dokumentt

Jednoducha dohledatelnost fizenych dokument

Podpora auditu

Verzovani a schvalovani dokument

Distribuce zdvaznych a informativnich dokumentt

Logovani pfijemct distribuce dokumentl — modul uklada viechny

prijemce, na které byl dokument odeslan

e Logovani obeznameni pfijemce dokumentem — modul uklada infor-
maci o pfijemcich dokumentu, ktefi si dokument otevreli

e Evidence fizenych kopii — obsahuje informace o vydani a vraceni

dokumentu

Vyhodou modulu je:
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