Archiwizacja dokumentu

Archiwizacja dokumentu jest dziataniem polegajgcym na nadaniu
dokumentowi statusu Zarchiwizowany.

Wtasciwo$¢ ta oznacza, ze dokument nie moze by¢ w zaden sposoéb
zmieniany oraz nie moze by¢ usuniety z Comarch DMS
Repozytorium.

Uwaga
W wersji 2022.0.1 nastgpita zmiana dotyczaca uprawnien do
archiwizacji dokumentu - aktualnie dokument moze by¢

archiwizowany przez operatora, ktory posiada uprawnienia co
najmniej edytora (a nie tylko administratora).

(3] Archiwizuj
Opcja [Archiwizuj] jest dostepna w menu

kontekstowym przy danym dokumencie, menu kontekstowym

n Wiecej akcji v
i menu [Wiecej akcji] dokumentu.

W wersji 2022.0.1 zmieniona zostata tres¢ komunikatow
B Archiwizuj

dotyczacych archiwizacji. Jes$li wybrano opcje

[Archiwizuj] dla jednego lub wielu dokumentdow, wéwczas

wyswietlany jest jeden z ponizszych komunikatodw:


https://pomoc.comarch.pl/bpm/index.php/dokumentacja/archiwizacja-dokumentu/

Chcesz zarchiwizowac plik? X

Archiwizacja pliku oznacza, ze praca z dokumentem zostata zakonczona. Zarchiwizowanych plikéw
nie mozna usunad, jedynie uniewazni¢. Wyjatkiem sa zarchiwizowane pliki po zakoriczonym okresie
przechowywania. Archiwizacji pliku nie mozna cofnaé.

Komunikat, ktdéry zostaje wyswietlony po wyborze opcji
»Archiwizuj” dla jednego elementu

Chcesz zarchiwizowac¢ wybrane pliki: 2? X

] Archiwizacja pliku oznacza, ze praca z dokumentami zostata zakonczona. Zarchiwizowanych plikéw
nie mozna usunad, jedynie uniewazni¢. Wyjatkiem sg zarchiwizowane pliki po zakoriczonym okresie
przechowywania. Archiwizacji plikéw nie mozna cofnaé.

Komunikat, ktdéry zostaje wyswietlony po wyborze opcji
»Archiwizuj” dla wielu elementodw

Jezeli uzytkownik wybierze przycisk Anuluj

X

[Anuluj] lub znak

, wéwczas okno zostanie zamkniete, a dokumenty nie
zostang zarchiwizowane.

Jezeli natomiast nadal chce przeprowadzi¢ archiwizacje,



powinien wybrac¢ przycisk [Archiwizuj] -
wowczas pliki zostana zarchiwizowane, a akcja bedzie widoczna
w oknie wykonywanych akcji, dostepnym po kliknieciu ikonki

fo

(zob. 0Okno ,Wykonywane akcje”).

ES

Wykonywane akcje

Repozytorium > Folder 1

Wykonywane akcje dziataja w tle. Nie zostang
przerwane, nawet gdy w danym momencie

opuscisz strone.
Wyszukaj w repozytorium...

Zakonczono archiwizacje )
Status: Dowolny v Data dodania a Typ: Wszystkie v Wiecej filtréw @
- Zarchiwizowano 1z 1 »
L) Nazwa < Dodano + Autor Wersje Rozmi
O Folder 1.1 10.08.2022 Administrator - 0B 3
|:\ zatrudnienie 10.08.2022 Administrator 1 12,06
O Delegacje 10.08.2022 Administrator 1 19,67
I:\ Generuj 10.08.2022 Administrator T 627 B
O Faktura 2 10.08.2022 Administrator 1 568 B
O Info 0.08.2022 Administrator

Wyczysé zakoriczone akcje
llodé na stronie: 10w 1

Archiwizowanie dokumentdw

Na dokumencie zarchiwizowanym mozliwe s3:

- Podglad dokumentu, typu dokumentu i wartosci
przypisanych mu atrybutow — dla wszystkich pracownikéw
z uprawnieniem co najmniej przegladajacy


https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/okno-wykonywane-akcje/

 Pobranie dokumentu na dysk (takze poprzednich wersji
dokumentu - jesli byt wersjonowany ©przed
zarchiwizowaniem) - dla wszystkich pracownikéw z
uprawnieniem co najmniej przegladajacy

- Zarzadzanie uprawnieniami do dokumentu — dla wszystkich
pracownikéw z uprawnieniem administrator.

= Przenoszenie dokumentu do innej lokalizacji - dla
wszystkich pracownikéw z uprawnieniem co najmniej edytor

 WySwietlenie szczegéotow dokumentu — dla wszystkich
pracownikow z uprawnieniem co najmniej przegladajacy

= Uniewaznienie dokumentu

- Edycja zakonczenia okresu przechowywania (jesli dokument
podlega regule retencji)

W przypadku dokumentéw zarchiwizowanych nie jest mozliwe:

= Usuniecie dokumentu

= Zmiana wartosci atrybutéw

- Dodanie nowych atrybutoéw

= Zmiana typu dokumentu

= Zmiana nazwy dokumentu

- Dodawanie nowych wersji dokumentu

- Edytowanie wersji dokumentu

= Usuwanie poprzednich wersji dokumentu



68

< External Registration2 Wiecejakeli v Edyt atrybuty
External Registration2 »
Atrybuty ®
Typ dokumentu
Projekt Q
05052022 eh

COMARCH
e
czy potwierdzona

Tak

Teraz wystarczy tylko aktywowacé konto

ail i Kliknij w przycisk JAktywuj konto

< 1z 1 > 4 & ¢ — 60% +

Podglad zarchiwizowanego dokumentu

Dokumenty zarchiwizowane prezentowane sg na lis$cie dokumentoéw
w jasniejszym kolorze niz dokumenty aktywne. Informacja o tym,
ze dokument jest zarchiwizowany jest réwniez wyswietlana na
panelu ze szczegétami dokumentu.



Repozytorium > Folder 2

‘ Wyszukaj w repozytorium...

Status: Dowolny W ‘ | Data dodania ﬁ Typ: Wszystkie w ‘ Wiecej filtrow
Nazwa + Dodano + Autor Roz...

[0 & Faktura 16.03.2022 Joanna Blawatek 1233..
] 12Panel przekazanie 07.03.2022 Administrator 285,7...
O a 8Zmiana czasu na realizacje za.. 07.03.2022 Joanna Blawatek 195 .
C] 7Zastepstwa 07.03.2022 Joanna Blawatek 23,18
[ a Instrukcja obstugi Comarch DM... 03.03.2022 Administrator 2425...
()] ﬁ Wspdtpraca DMS z ERP XL - int... 03.03.2022 Administrator 459,7...
[:] ﬂ Faltura_2021-10-28_09-26-05-8... 03.03.2022 Administrator 9876..

Nowy folder m

«
®
Typ dokumentu ©
Faktura zakupu sh
Nieckreslony
Instrukcja
Nieckreslony
Instrukeja

Nieakredlony

Nieakreglony

Lista dokumentéw, dokumenty aktywne i zarchiwizowane

Rozpoczynasz prace z Comarch DMS Repozytorium i chcesz
dowiedziec¢ sie, jak korzystac¢ z programu? A moze masz juz
podstawowg wiedze o Comarch DMS Repozytorium 1 chcesz

dowiedzie¢ sie wiecej?

Powrdt do poczatku artykutu



https://pomoc.comarch.pl/dms/index.php/dokumentacja/szkolenia-comarch-dms/

