Navod na vytvorenie Spisov na novy rok podla Spisov z minulého roka

1. Po prihlaseni do eRegistratury klikneme na Sprava registratury - Spisy

2. Vlavo hore si vyberieme aktualny novy rok, v ktorom nemame pravdepodobne Ziadne Spisy

EVIDENCIA SPISOV - prehlad za rok 2017 (pracovisko: Centrum informacnych technolégif SvF)
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3. Klikneme na kolonku tohto roka a vyberieme si predchadzajici rok




4.V okne predchadzajliceho roka (2016) si ndjdeme nazov spisu, ktory by sme chceli pouzivat v novom roku (2017)
5. Oplseme si jeho “Vec” a “Registraturnu znacku” (napr. O I11/2)
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F1BR/2016 31.08.2016 Nakup VT cez zazmluvnenjch dodéve 01.10.2016 |31.12.2016 G A

016 31.08.2016 Nakup VT cez zazmluvnenjch dodave 01.10.2016 31122016 | | G lIIAT

J B 131.08.2016 Nakup VT cez zazmluvnenjch dodavz 01.10.2016 31.12.2016 | GInA
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5. Vratime sa do aktudlneho roka 2017

6. Vlavo dole klikneme na “Novy sp.”

7. Vyplnime “Vec” a “Registraturnu znacku” z minulého roka, klikneme na “Nastav”
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8. Pokracujeme vytvaranim dalSich Spisov od bodu 4. alebo 6.

9. Ak mame preklep vo Veci alebo v Registratirnom plane, mézeme Spis kedykolvek opravit zobrazenim jeho detailu
Detail sp. (bod 2.) a tladidlom Opravit (bod 7.)



	C:\Users\Master\Desktop\Navod IIS MIS - Vytvaranie Spisov na novy rok\Návod na vytvorenie Spisov na nový rok podľa Spisov z.docx

