TETA WEB

Prezentacja obstugi portalu dla UTH Radom

Obstuga funkcjonalnosci PLANY URLOPOWE
Profil UTH Przetozony



Wstep

Ponizsza prezentacja jest rozszerzeniem prezentacji TETA WEB dla
pracownika niebedgcego przetozonym w strukturze organizacyjne;.

Zawiera dodatkowe widoki dotyczgce rozpatrywania wnioskow o plan
urlopowy ktorych nie ma na profilu UTH Pracownik oraz UTH
Nauczyciel.



Plany urlopowe
akceptacja/odrzucenie wniosku o plan urlopowy

Kroki postepowania:

 Klikng¢ na Urlopy -> Plany urlopowe
* Wyszukac¢ wniosek pracownika na liscie
e ZaznaczyC wniosek

Klikng¢ Zatwierdz lub Odrzu¢
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< Plany urlopowe *
Lista
Symbol wniosku 4+ Pracownik + Dataod 4+ Datado +  Typ urlopu + Data dokumeni + Stan dokumentu
~ g
v | 2016-08-08 2016-09-02 URL. WYPOCZYNKOWY 2016-04-13 Przestany do przetozonego
2016-05-06 2016-05-10 URL. WYPOCZYNKOWY 2016-04-13 Przestany do przelozonego
2016-04-23 2016-04-23 URL. WYPOCZYNKOWY 2016-04-13 Przestany do przetozonego
2016-05-23 2016-05-25 URL. WYPOCZYNKOWY 2016-02-26 Przestany do przetozonego
2015-12-23 2015-12-31 URL. WYPOCZYNKOWY 2015-12-23 Zatwierdzony

2015-07-20 2015-08-30 URL. WYPOCZYNKOWY 2015-07-20 Zatwierdzony




Plany urlopowe
ztozenie planu urlopowego pracownika

Przetozony moze dodac¢ wniosek o plan urlopowy pracownika. W tym celu nalezy:
 klikng¢ na Urlopy -> Dodaj plan urlopu,
* wybrac pracownika z listy dostepnej w systemie,
e wprowadzic¢ daty planu urlopowego
* klikng¢ Akceptacja lub Odrzu¢
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Plany urlopowe

Prawidtowo dodany i zaakceptowany przez Przetozonego plan urlopowy
powinien miec status ,ZATWIERDZONY” (100%).

Whniosek w obiegu dokumentow

Przetozony moze sprawdzic¢ status wnioskow (swoich i podlegtych mu
pracownikow) na zaktadce Plany urlopowe.



