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1. Bevezetés

Jelen dokumentum a ,Pécsi Tudomanyegyetem ,Szerzédés igénylési rendszer — Jogi
Féosztaly” munkafolyamatainak az Igénylé altal végrehajtandd 1épéseit mutatja be. A
dokumentumban valé konnyebb kereshetdség érdekében nem javasoljuk az oktatdanyagot

kinyomtatni.

2. Jelmagyarazat

@ Fontos informaciok, hasznos tanacsok, illetve gyakori hibakra figyelmeztet6 instrukciok.

A feladatok megoldasat segitd, magyarazo szoveges leirasok.

Poszeidon rendszerre utald szimbolum. A leirtakat a Poszeidon rendszer megfeleld

feliiletén talalja a felhasznalo.

Ertesité e-mail iizenetre utald szimbolum. A leirtakat a levelezOrendszerben, e-mail

formajaban kapja a felhasznalo.

3. »Szerzodés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly”
munkafolyamat abraja
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4. Folyamatlépések

4.1. Belépés a Poszeidon rendszerbe

A rendszer telepitését a helyi rendszergazda végzi, ha az IIIG munkatérsai tdvoli eléréssel még nem
tették meg.

A rendszert kizardlag bels6 halozatrol lehet elinditani, igy amennyiben nem belsé hal6zatrol kezdi meg
a munkat, ugy elobb sziikséges arra felcsatlakozni.

Inditsuk el a Start meniib6l a Cisco AnyConnect Secure Mobility Client alkalmazast.

— [ S —————

Osszes Alkalmazasok Dokumentumok Web Tovabbiak ¥

[P Legpontosabb egyezés

6\ Cisco AnyConnect Secure Mobility

” Client 6‘,

v

Alkalmazas
Bl | ocis 2 weben Cisco AnyConnect Secure Mobility Client
o
g Alkalmazas
Sl O Cisco - Webes talalatok
o
g
g , ;
& Megnyitas
Futtatas rendszergazdaként
Fajl helyének megnyitasa
Kit(izés a Start meniibe
Rogzités a talcan
i
Eltavolitas
Qq

L Cisco Any

Elemek:

Az alkalmazas megnyitasa utan kattintsunk a Connect gombra.

’S‘ Cisco AnyConnect Secure Mobility Client — X

r Q VPN:
%‘: Ready to connect.

sshvpn.pte.hu/PTECENTRAL

O @ alaln

Cisco
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frjuk be sajat azonositonkat és a hozza tartozé jelszot, és kattintsunk az OK gombra.

’S' Cisco AnyConnect | sslvpn.pte.hu/PTECENTRAL X

n

l I Please enter your username and password.

Username: | sajat EHA/Neptun \

Password: | *xkkired| ‘

OK Cancel

A Poszeidon rendszerbe a belépés a C:\Poszeidon.NET\Poszeidon.exe inditasaval, vagy az asztalon 1év6
parancsikonnal lehetséges. Els6 korben csak az azonositas torténik meg.

Szerver: | ELES LI

Azonosité: [SAJAT EHA/NEPTUN ]

':l u

&POSZEIDON

(EKEIDR)
Irat és Dokumentumkezel6 rendszer

I—

A sikeres azonositast kovetden van lehetdség a szerepkor kivalasztasara és a nyelv beallitasara.
Tobbnyire egy felhasznalo egy szerepkorrel rendelkezik, a Szerzodésigénylési rendszer — Jogi Foosztaly
elnevezésii Workflow hasznalatdhoz a WF kezel6 kifejezéssel ellatott szerepkdrt kell kivalasztani. A
nyelv alapértelmezetten Hivatalos, vagyis magyar.

Szerver: |ELES ~l

Azonosité: |SAIAT EHAMNEPTUN |

Jelszir I.o..-..o.cd |

&POSZEIDON

(EKEIDR)
Irat és Dokumentumkezel6 rendszer

Szerepkor: | Itato/Ugyintézd/WF kezeld (kta v |

Nyelv: ] Hivatalos

Utolsé belépés datuma: 2022.07.20. 09:47:33
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4.2. Kezdooldal

A Poszeidon kezd6 oldala az ugynevezett Osszesitett informaciok oldala. Minden programinditast
kovetden ezt a képerny6t latja a felhasznald. Ezen az oldalon altalanos, és leginkabb iratkezeléssel
kapcsolatos adatokat k6zol a program.

Errdl a meniipontrol a bal oldali meniisor segitségével l1éphetiink tovabb (l1asd.: kovetkezo fejezet).

[F Poszeidon Osszesitett informaciok

Féjl  Eszkozok pkorvaltds S

BPOSZEIDON

Sajat meni | Attalanos menti

i egység §6 vezets Legutébbi iktatasok Legutébbi érkeztetések  Stigé

@
&p Iktatas
&p Erkeztetés
& Keresés

B-&p Sajét

& Kildemények

& Iratok

&p Szignalasok

B1-Gp DMS

& Csoportos miiveletek

& Uayiratok

&p Szervezeti egység postdi
&p Személyes postaim

&p Partnerek

\

Menusor

Kedves Rapcsakné Schmidt Judit Evelin!

Onnek a kévetkezs teendsi vannak a rendszerben:

Téiékoztatasok
Uj kapott tajékoztatasok

Lezératlan kapott tajékoztatasok:
Lejart hatéridejdi kapott tajékoztatasok:
Lezaratlan kiirt tajékoztatasok:

Lejart hatarideidi kit tajékoztatasok:

Kozelgd hataridejli kapott tajékoztatasok:

Hatarido
Kozelgs:
Ugyiratok:
Iratok: [«
Materidlis példanyok: <
Vérhaté postak
" Sajat
G
Kildemények:

Materialis példanyok:
Ogyiratok:
Boritékok:

KER kiildemény (nem kezelt)

Legutolsé belépés: 2022.07.20.

(4] [¢] [#] (4] [#] [#]

Lejért:

4 [4] (4]

(¢ Szervezeti egység

Osszes

(4] [#] [#] [#] 4]

Kil6nb6z6 tipusu tajékoztatasok

szama

' Adattulajdonosa vagyok
¢ Ugyintézje vagyok

 Hozzéférdje vagyok

Ugyiratok, iratok,
materidlis példanyok
hatdridejére
figyelmeztet6 blokk.

Varhato kildeményekre

figyelmeztet6 blokk.
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4.3. Uj munkafolyamat inditasa, WF azonosité generalisa

A JFO hataskorébe tartozd jogi szolgdltatdsra vonatkozod igényilinket egy Uj munkafolyamat inditasaval
kezdeményezhetjlik a Poszeidon rendszerben (jogi ellenjegyzést nem igénylG blankettaszerz6dések tehat ne
terel6djenek be a rendszerbe).

Uj munkafolyamatot kizarolag belsé egyetemi szervezeti egység indithat a rendszerben, mint Igénylé.

1. A bal oldali meniisorban kattintson a ,,DMS” meniipont el6tt talalhato kis + jelre.

A lenyil6 almeniik koziil kattintson az ,,Ugyintézés sablonok” meniipontra.

3. Asorravalo kattintassal (DE NE PIPALJA BE A SOR ELOTTIJELOLONEGYZETET, CSAK
KATTINTSON A SOR VALAMELYIK MEZOJERE) jelolie ki a ,,Szerzédésigénylési
rendszer — Jogi Féosztaly” elnevezésii sablont (sort), majd a bal oldali meniisorban Kattintson
az ,,Ugyintézés sablonok” meniipont eldtt taldlhato kis + jelre.

4. Ezt kdvetden kattintson a lenyilé ,,Ugyintézések” almeniipontra.

5. Ezen a feliileten van lehetdség ij munkafolyamatot inditani, illetve a korabban elinditott
munkafolyamatok statuszat ellen6rizni.

6. Uj munkafolyamat inditasahoz nyomja meg a jobb also részen talalhat6 ,,Uj” gombot.

7. Adja meg a,,Targy” mez6ben a munkafolyamat targyat. Ebben a targy mezében még ne adjon
meg semmilyen személyes adatot, vagy szenzitiv informaciot, mert a munkafolyamat targyat is
minden felhasznal6 latja/lathatja!

8. A targy megadasat kdvetéen nyomja meg a ,Mentés gombot”’. Ezzel létrejott az 1j
munkafolyamat, amelyet a rendszer tovabbi iigyintézés céljabol elhelyezett az On
munkakosarban.

N

[ Poszeidon Ugyintézések - O X

Fajl Eszkozok Szerepkorvaltds Szervezeti egység Felhasznal6 vezeté Legutdbbiiktatisok Legutdbbi érkeztetések  Sigd

E P O S z E I D O =174 >>> Szerzodés igénylési rendszer — Jogi Foosztily (13) Fi Kovetkezd -Fe| =

| Letrehozs neve | Keresés E] I(Mmden) ~|
at és D e endszer
S » | Munkafolyamat taraya Létrehozs ideje Munkafolyamat statusza Létrehozs Utolsé médositas ... Munkafolyamat sablor]
| Sejét meni [Araldnosmen | 10/2022 - Baranyai Fanni - 2022.06.22 - Pécsi Tud|2022. 06.22. 14:49:03  |Azigény jogi feldolgozas alatt MVJ0SO 2022. 06. 22. 14:57,| Szerzdés igénylési re
&> Osszositett kfomaciok 11/2022 - EF Education Kt, Viktor Bacher - 2022.(|2022.06.22. 15:12.13 | Afolyamat a JFO Féosztalyvezetd atal megszak itésra | XLKXON 2022. 06. 24. 11:25/| Szerzodés igénylési re
-G Itatds 12/2022 - Eszter Weninger - 2022.06.24 - Koorciné| 2022, 06. 24, 13:34:20  |Afolyamat a JFO Osatélyvezet ahal megszakitasra ke| XLKXON 2022. 06. 27. 13:55/| Szerzdés igénylési rer
<p Exkertetés 13/2022 - dr. Erzsébet Amberg - 2022.06.27 - Koor|2022. 06. 27. 13:56:21 Jogi kontroll eredményekeént a feladat targytalan. a foly|[XLKXON 2022. 06. 27. 14:14]| Szerzddés igénylési re
<@ gefem |5, [14/2022 - Bolesészettudomanyi Kar (PTE BTK) (51[2022. 06. 27. 13:56:28 Engedélyeztetés. egyeatetés (kiilsd) alatt XLKXON 2022. 06. 27. 14:43 Szerz6dés igénylési re
g g K:JI:temények 15/2022 - Gazdalkodasi Osataly (1526) - 2022.06.2|2022.06.27. 13:56:35 | Afolyamat a Jogasz atal megszak tasra keriit XLKXON 2022. 06. 27. 14:33] Szerzdés igénylési re
§3-Qp Iratok 16/2022 - Dr. Milan Istvan Hideg - 2022.06.29 - Ko|2022. 06. 29. 9:25:53 A szerzodéskaotés megtortént, a folyamat lezarult XLKXON 2022. 06. 29. 11:15:| Szerz6dés igénylési ren
o 1772022 - Dr. Teszt Elek - 2022.06.29 - Koordinaci Paural s R e R e e 2022.06. 29. 1201
18/2022 - Koordinacios és Mikédeésfelesztési Foo:|2022. 06. 29, 12:04:14  |Azigények dokumentum ekésziit, a folyamat lezanit_|XLKXON 2022. 06. 29. 12:22:| Szerzdés igénylési rer
19/2022 - Kamilla Lii Schmict - 2022.06.30 - Koord|2022. 06. 30. 9:22:28 5dé Gtése ta & vk, XLKXON 2022. 06. 30. 12:23.| Szerzédés igénylési ref
““‘i"‘ 20/2022 - - 2022.06.30 - Koordinaciés és Mikodés|2022. 06. 30. 1226:34 | A szerzbdéstervezetet a szerz6ds partner nem fogadia| XLKXON 2022.06. 30. 14:19:|Szerzdés igénylési rer
[y —— 4' 21/2022 - Teleky Bistro - Expo Center Pécs - 2022[2022.07.01.10:3235 | A szerzidés alairdsratovabbitva az igénylnek XLKXON 2022. 07. 01. 11:46]| Szerzdés igénylési ref
&y Csoportos muveletel g TO711F 2022.07.11.124655 | Azigényidlap kitohése az igényld atal MVJ0SO 2022. 07. 11. 12:47 Szerzdés igénylési ref
& Ugyiratok |
@-&p Szervezeti egyséq postéi L< 24
& Személyes postéim A
- Partnerek ANEETER i adstok | A s | 5 s | Eavé lecsersiés | torténet | ]
Létrehozas ideje: [ A% _El £ Munkafolyamat azonositdja: |
Létrehozs személy: Rapcsakné Schmidt Judt Evelin Munkafolyamat stétusza: [
Utolsé modosité személy: Poszeidon Dokumentum mappa generalas: 2
Utols médositas ideje: = = | B
Kezdés: == = | B Folyamatgazda [Raposakné Schmidt Judit Evelin
Befejezés: | V' Avb dllapot bekapsolésa
 Térgy: | I 7.
Hibalizenet:

5 2 Mertés | Mégsem
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4.4, A munkakosarban lévo munkafolyamatok megtekintése, a
kiilonbo6zo folyamatlépések elvégzése a rendszerben

A bal oldali meniisorban kattintsunk a ,,Szignalasok™ mentipont elétt talalhato kis + @
jelre.

A lenyil6 almeniik koziil kattintsunk a ,,Kapott” mentiipontra. (A meniipont el6tt talalhato + jelet
mar ne nyissuk le, a ,,Kapott” meniiponton dolgozzunk, a hozza tartoz6 almeniiket ne nyissunk
meg / nem kell hasznalnunk).

Ez a feliilet (tehat a Szignalasok/Kapott meniipont) az in. munkakosar, itt tekinthetjilk meg a
rank varo, elvégzendo feladatokat.

A listaban minden sor egy-egy munkafolyamatot (azaz egy-egy elvégzendd feladatot jelent).
Kattintsunk a listaban arra a munkafolyamatra, amellyel tovabb szeretnénk dolgozni (fontos,
hogy ne pipaljuk be a sor el6tti jelolonégyzetet!).

A program ekkor a képerny6 alsé részében leirja nekiink az elvégzendd 1épések sorat. El6szor
olvassuk végig az Osszes felsorolt 1épést, majd soronként haladva (a leirasban szerepld
sorrenden) hajtsuk végre az egyes 1épéseket.

/¥ Poszeidon Kapott

— o X
Féjl Eszkozok Szerepkorvaltds Szervezetiegység Felhaszndlé vezets Legutébbiiktatssok Legutébbi érkertetések Sigé
BPOSZEIDON |[[=mrtie ][ mee ] =
[Lezaras ideje =] [ Kereses | [ .| [Activtgekonatasok | [ saires
Irat és Dok vzelt ndszer —
) - Irat iktatészama Munkafolyamat targya Munkafolyamat statusza "~
Wl— 4. Oktatasi segédanyaghoz1 Az igényldlap kitohtése az igényld altal
& Osszesitett informaciok 10 188-2/2019
& Iatas 10 11/2021 - Fanni Baranyai - 2021.0.17 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE) A szerzdés vé
< Ekeztetés 3. 1 [O[pre72% 10/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.16 - Pécsi Tudoményegyetem (0) (PTE) A szerzodés véglegesitése folyamatban
< Keresés 1|0 13/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.18 - Pécsi Tudoményegyetem (0) (PTE) Szignalas alatt
i o 1|0 1 - Livia Anna Matkovics - 2021.09.07 - Koordindcids és Mikédésfeflesztési Féosataly (70) (70) |Szignalas alatt
I &p Kildemények
1|0 34/20. vig Anna - 2021.09.14 - Pécsi Tudoma (0) (PTE) A szerzdés vé
1O 36/2021 - Kér Epitésztervezd Koratolt Feleldsséqgli Trsasag - 2021.09.15 - Koordinaciés és Mi|Az igény jogi feldolgozas alatt
O|PTe/42/2022 21/2022- ‘Ng\apo Center Pécs - 2022.07.01 - Koordinaciés és Mikédésfejlesztési Fioszté| A szerzodés alairasra tovabbitva az igénylonek
S O 1472022 ey Kor CTEETI 51). ényi Kar (PTE GYTK) (1472) -
2 g E’MS s O] 14/2022- Bo & (PTEETK) (51), anyi Kar (PTE GYTK) (1472) -|Engedélyeztetés, és ilsd) alatt
! M lpTFA-1/2022 9/20177 - Architecthau Fnitéss bnda - 20127 06 03 - Gardalkadasi Oszal (1526} (1526) A s7errédés inni ellenieavzés alatt W,
& Ugyiratok < 55
&p Szervezeti egység postdi

&p Személyes postaim
&p Pattnerek

EEEEEEl Munkafolvamat |

=~

Tipus: Urlap kitohtés folyamatele | Hatands: | . o o
Kiiss hatéids: [ﬂ|— Fontos!!! Ne pipdljuk be a jel6lénégyzetet,
Odap: lgényldlay . . e 1
e e csak kattintsunk a sor valamelyik mezéjébe,
és mar ki is jel6ltlik az adott feladat sorat.
Szignalas:
Igényldlap kitoltése ~

On az ,lggnyldlap. (lap kitdhés feladatét kapta:

Kérem, hogy Ugyeljen a pontos és hidnytalan kitésre. Adathiany esetén hianypétla

1. kattintson az ,\Jap’ funkcidgombra,
2. toltse ki a megadott “[ggnqu[gj; Grlap memnt

iletve a as is csak azokat az adatokat tudja stvenni, amit On berbgzitett.

3. a szerzdé fél
munkafolyamat ezen adatokat hasznalja fel a sxerzodeslecvezet osszedllitdsa és az elkészilt szerzddés szerzddéstarba helyezése soran),
4. nyomja meg a ,Mentés” gombot,

5. lépjen vissza a feladatra,

rogzitett adatok helyességét, amennyiben szikséges végezze el az esetleges modositasokat. aktualizdlja a megadott adatokat (a

Munkafolyamatra ugras DMS mappara ugrés DMS elemre ugras Urap Tovabbit Lezar Kioszt

Funkcié gombok (bSvebben

v

Iasd. a kovetkez6 részben)

Fontos!!! Minden feladatlépés esetében el6szor olvassuk végig a feladat leirdsat. Ezutan
pontosan kévessiik a feladat szoveges leirdsat és az egyes lépések sorrendjét! Ne hagyjunk ki
|épést, ne nyomjunk meg mds gombot, ellenkez6 esetben hibdra futhat a folyamat. Ha a

rendszer el is navigal benniinket egy masik menipontba, Ugy a Szignalasok/Kapott meniipontra
visszakattintva Ujra rendelkezésiinkre all a feladat szOveges leirdsa.
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4.5. Funkcidogombok a Szignalasok/Kapott meniiponton

DMS mappéara ugras

A gomb megnyomasara atléptet benniinket a program a DMS/Dokumentumok
meniibe, a munkafolyamathoz létrehozott Dokumentum mappaba. Ezt a gombot
akkor hasznaljuk, ha meg szeretnénk tekinteni egy meglévo allomanyt, vagy fel
szeretnénk tolteni egy 14j f4jl a Dokumentum mappéba.

DMS elemre ugras

A gomb megnyomasara atléptet benniinket a program a DMS/Dokumentumok
meniibe, a munkafolyamathoz létrehozott Dokumentum mappan beliil egy
meghatarozott allomanyra. Ezt a gombot akkor hasznaljuk, ha a feladat leirasaban
ez a gomb megnyomasa szerepel. Egyéb esetben hasznéljuk a DMS mappara
ugras gombot.

Udap

A gomb megnyomasaval tudjuk megjeleniteni az igényhez kitoltott igénylélapot,
illetve a dontési/tovabblépési lehetdségeket tartalmazé feliilete(ke)t.

Szerkeszt

Bizonyos feliileteknél/feladatoknal szerepel a funkcio gombok k6zott, melyet az
aktualis feliilet szerkesztéséhez, illetve a rajta 1évé mezok tolthetévé tételéhez
hasznalunk.

Szerzddéstarba ugras

Ez a gomb kizarolag az Igényldé ,,Mindenki altal aldirt szerz6dés scannelt
(elektronikus) példanyanak szerzédéstarba helyezése” elnevezési feladatanal
jelenik meg a feliileten. A gomb megnyomasara atléptet benniinket a program a
Szerzédések meniipontra, a munkafolyamathoz tartozo irat iktatasahoz.

Lezar

Minden feladat esetében a Lezar gomb megnyoméasaval jelezhetjiik a
programnak, hogy elvégeztiik a feladattal jar6 teenddket, és szeretnénk lezarni az
adott feladatot. A gomb megnyomasa utan a ,Mentés” gombbal tudjuk
véglegesiteni a miiveletet.

: I I I

A Lezar gomb megnyomasa utan a ,,Mentés” gombbal tudjuk véglegesiteni
feladat lezarasat.

Abban az esetben, ha az aktualis miiveletiinket mégsem szeretnénk menteni, ugy
hasznéljuk a Mégsem funkcidgombot a visszalépéshez.

A L, Tovabbit” és a ,Kioszt” gombok segitségével tovabbithatjuk a
Szignalsok/Kapott meniipontban kijeldlt feladatot mas személy vagy személyek
szamara. A gombok kozotti kiilonbség az, hogy a , Tovabbit” gomb
alkalmazasakor a kivalasztott feladat lezarodik nalunk és eltiinik a feladataink
listajabol, mig a ,,Kioszt” gomb alkalmazasakor a feladat nem zardédik le, és nem
tiinik el a feladatok listajabol.

A ,,Tovabbit” vagy a ,,Kioszt” gombra kattintva a ,,Mentés” gomb megnyomasa
utan, a program egy kérdést tesz fel, hogy csoportosan szeretnénk-e kivalasztani
a feladatvégzoket, akinek a kiirt feladatot tovabbitani vagy kiosztani szeretnénk.
A ,Nem” gombra kattintva megjelennek intézményiink alkalmazottai, és igy
koziilik valaszthatunk ki feladatvégzd személyt, vagy személyeket. A
valasztolistaban az ,,OK” gombbal hagyjuk jova a hozzarendelést. Ekkor a
,Feladatvégzd” mez6 toltédik az altalunk kivalasztott munkatars nevével.
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4.6. Funkciéogombok a DMS/Dokumentumok
meniiponton

Uj

A gomb megnyomasaval lehetdségiink van 1j elektronikus allomany(ok)
csatoldsara a munkafolyamathoz létrehozott Dokumentum mappaba.

Uj verzid

A gomb megnyomadsaval egy a Dokumentum mappaba mar (korabban felcsatolt)
meglévo f4j1 0 verziodjat tudjuk feltdlteni (feliilirva az el6z6 verzidt). Ezt a gombot
akkor hasznaljuk, ha szeretnénk egy meglévé fajlt egy ujabb valtozatara
lecserélni. Az igy feliilirt fajlok korabbi verzidi nem vesznek el, azokat a
DMS/Dokumentumok/Verziok almeniiben tarolja a program.

Szerkeszt

A gomb megnyomasaval lehetéségiink van a felcsatolt allomany bizonyos
adatainak/beallitasainak szerkesztésére.

Feloldas

Ha egy allomanyt véletleniil ,,Zarolt” statuszura allitottunk, és a feladat emiatt
nem zarhatd le, akkor a Dokumentumok meniiponton az adott allomanyt kijeldlve
nyomjuk meg a Feloldas gombot. Igy visszaallitja a dokumentum statuszat a
rendszer, és az els6 1épéstdl kezdve végrehajthatova valik a feladat.

-3
=X
=
|
a
&
|

Mentés

Az allomany feltoltését, vagy az adott mivelet mentését a ,,Mentés” gomb
megnyomasaval tudjuk véglegesiteni.

Abban az esetben, ha az aktualis miiveletiinket mégsem szeretnénk menteni, 0gy
hasznéljuk a ,,Mégsem” funkcidgombot a visszalépéshez.
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4.7. Az Igénylo altal elvégzendo folyamatlépések a rendszerben

Az Igénylé munkakosaraba kizarolag olyan folyamatlépések keriilhetnek, amelyek elvégzése az Igényl6 hataskorébe tartoznak. Fontos, hogy a rendszer nem
minden feladat esedékességérol kiild figyelmeztetd lizenetet, igy minden nap be kell 1épni, és ellendrizni kell, hogy érkezett-e 0j elvégzendo feladat. Az alabbi
tablazat egy munkafolyamattal kapcsolatos Osszes lehetséges feladatot tartalmazza, amelybdl az Igényld a sziirkével megjel6lt folyamatlépések (sorok)

elvégzésére jogosult a rendszerben.

Uj munkafolyamat inditasa

Igényld

nem

Itt még nem érkezik -elvégzendd

feladat, ez az els6 1épés, ahol az
Igénylonek létre kell hozni magat a
munkafolyamatot a DMS/Ugyintézés
sablonok / Ugyintézések meniipontban
az Uj gomb megnyomasaval, majd
meg kell adnia a munkafolyamat
targyat egy szdoveges mezoben.

Igényl6lap kitoltése

Az igényldlap kitoltése az
igényld altal

Igényld

nem

Igen, az Igénylonek be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, majd az adott igénynek
megfeleléen ki kell toltenie az
Igénylolap (relevans) mezo6it. Ezt
kovetéen (de még ugyanennél a
feladatlépésnél) dontenie kell a helyi
egyeztetés sziikségességérol.

Stirgdsséggel
informaciok rogzitése

kapcsolatos

Az igényldlap kitoltése az
igényld altal

Igényld

nem

llyen feladat akkor érkezik a
rendszert6l, ha az Igénylé az
igényl6lapon siirgds iigyintézést jeldlt
be. Az Igénylonek indokolnia kell
feladat siirg6sségét és meg kell adnia a
stirgGsségi (elkészitési) hataridot.
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dokumentumok,
el6szerz6dések

Sziikséges
mellékletek,
csatolasa

Az igényldlap kitoltése az
igénylo altal

Igényld

nem

Igen, az Igényl6 1épjen be a Poszeidon
Szignalasok/Kapott meniipontjaba ¢és
toltse fel az igényléshez csatolni kivant
mellékleteket, fajlokat,
elészerzOdéseket stb.

Szerz6do fél adatainak ellenorzése,
igénylolap adattartalméanak
jovahagyasa

Az igénylblap kitoltése az
igénylo altal

Igényld

nem

Igen, egy utols6 ellendrzési lehetdség
(igénylOlapra, megadott adatokra,
csatolmanyokra vonatkozdan) az igény
JFO-ra torténd bekiildése eldtt.

Az igény egyeztetése az Igénylovel

Az igénylolap kitoltése az
igénylo altal

Igényld

nem

Ilyen feladat akkor érkezik a
rendszert6l, ha az Igényld az
igényl6lapon bejeldlte, hogy helyi
egyeztetés sziikséges az ligyben. Az
Igényl6 be kell, hogy Iépjen a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, sziikség esetén
nyomtassa ki a kitoltott igénylolapot és
munkafolyamaton kiviil folytassa le a
helyi egyeztetést. Ezt kovetden sziikség
esetén modositsa a kitoltott adatokat
¢s/vagy dontson a feladat folytatasarol
(JFO-ra bekiildés, vagy munkafolyamat
megszakitas).

Eldzetes igényvizsgalat a rogzitett
adatlap és mellékletek alapjan a JFO
Titkarsagan

Az igény vizsgalata a JFO
Titkarsag altal

JFO Titkarsag

nem

Igen, a JFO Titkarsagnak be kell 1épnie
a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
meniipontjaba, és el kell biralnia az oda
beérkezett  igényeket (Igényldlap,
valamint csatolmanyok megtekintése és
dontés).

Az igény az elbzetes jogi kontroll
alapjan ,,Az igény elutasitisa
sziikséges” értéket kap

Jogi kontroll
eredményeként a feladat
targytalan, a folyamat
megszakitasra keriilt

Igényld

igen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztato tizenetet kiild az Igénylonek
(benne indoklassal), hogy a
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munkafolyamat a JFO Titkarsag altal
megszakitasra kertilt.
Tévesen felvett igény,
a feladat targytalan. Nem, nincs teendd, a rendszer egy
Alz i.g’ény aZT ’el('izetes. j(,)gi fk;)n"[trolll Munkafolyamat Lol _ Eébjékoztatc') }'iz(;:nlizltf:t kili)ld az Ifénylének
alapjan  ,,Téves  igényfelvétel” . - - génylo igen enne  indoklassal), ogy a
értéket kap R TOlZ e L munkafolyamat a JFO Titkarsag altal
lizenet kiildése az megszakitasra keriilt.
igénylének
Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato tizenetet kiild az Igénylének
(benne indoklassal), hogy a
Az igény az eldzetes jogi kontroll L s Irﬂggl;ggct)(l))ﬁgattal kell kapcso%?zi?
5 R .1, ., | hidnypotlasra kiildve a oy - . 1
alapjan ,,Hianypotlas sziikséges IFO Titkérsaerdl Igényld igen parhuzamosan az Igénylének be kell
értéket kap & 1épnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
meniipontjaba, és potolnia kell azon
adatokat és/vagy elektronikus
allomanyokat, amelyeket a JFO
munkatarsa kért.
Igen, a JFO vezetonek be kell 1épnie a
Dontés a kért siirgds hataridé | Dontés a hatéridé Poszs:ldon., . SZlgn§1§s0MKapott
s . e n JFO meniipontjaba, és el kell biralnia az oda
elfogadasarol, vagy 1j hatarid6 | elfogadasarol (JFO . . . nem . o 1
) . ) . p Foosztalyvezeto beérkezett  igényeket (Igényldlap,
javaslat megfogalmazésa Foosztalyvezeto) - . .
valamint csatolmanyok megtekintése és
dontés).
Nem, nincs teendd, a rendszer egy
A siirg0s jelzésu feladatra megadott | .. i tajékoztato  lizenetet  kiild az
feldolgozasi hataridét a JFO Dontes 4 LERT Y : Igénylének hogy a JFO
,, , v elfogadasarol (JFO Igénylo igen > .
Fooszta'lyvezetOJe ,lgen” valasszal Féosztilyvezetd) Foosztalyvezetoje elfogadta az
elfogadja Igényléskor megadott  siirgdsségi
hataridot.
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Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato iizenetet kiild az
Igényloének, hogy a JFO
A siirg6s jelzést feladatra megadott Foosztalyvezetd nem fogadta el az
feldolgozasi  hataridét a JFO | Dontés a hataridé Teénvld i igényléskor  megadott  siirgdsségi
Féosztalyvezet6je ,,Nem” valasszal | elfogadasarol (Igényld) geny g hataridét, €s 0j hataridot javasolt. Ezzel
elutasitja és uj hataridot javasol parhuzamosan az Igénylonek be kell
Iépnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
meniipontjadba és dontenie kell az uj
hatarid6 elfogadasarol.
Igen, a JFO Foosztalyvezetonek be kell
A JFO Foosztalyvezetd altal | . i in Iépnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
: , . 2, | Dontés a hataridé .. . . fa
javasolt/vallalt tigyintézési hataridét o JFO . mentiipontjaba, és el kell biralnia az
. i o , elfogadésarol (JFO " , " igen P - m
az Igényl6 ,Nem” valasszal Féosztalyvezetd) Foosztalyvezetd Igényl6 altal megadott hataridot
elutasitotta és 11j hatarid6t javasolt Y (Igényldlap, valamint csatolmanyok
megtekintése és dontés).
A JFO Foéosztalyvezetd  altal . ,,
. , T 1, " 1s . Nem, nincs teendd, a rendszer egy
javasolt/vallalt tigyintézési hataridét | Szerzodés megkotése R . .
y " . . . tajékoztatd lizenetet kiild a Jogi
az Igényl6 ,Nem” valasszal | targytalanna valt, a JFO " , . .
, 1A osen . . . . Foosztalyvezetonek, valamint a JFO
elutasitotta, a  szerz6déskotési | munkafolyamat Féosztalyvezet6 / igen e
11 12 1k . . - P Titkarsagnak, hogy a munkafolyamat
szandéktol az Igényld elallt, és a | automatikusan lezarasra JFO Titkarsag e n s . (s
. az Igényl6 altal végleg megszakitasra
munkafolyamatot ezzel | keriil .
' kertilt.
megszakitotta
A JFO Fdosztalyvezetd  altal
javasolt/vallalt tigyintézési hataridét Igen, a JFO Foosztalyvezetonek be kell
az Igénylo ,lIgen” valasszal Iépnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
. L, N JFO . . . , L
elfogadta, Dontés a feladat sajat | Szignalas alatt Féosztalyvezetd igen meniipontba és el kell végeznie a siirgos
hataskorben torténd elvégzésérol, y feladat szignalasat (elutasitds, vagy
egyéb feladatvégzé meghatarozasa, ligyintézore szignalas).
szignalas
Dontés a feladat sajat hataskorben L JFO 'ge”.’ a JFO qusztalyyez?tf)nek be kell
s C .. | Szignalas alatt . . B nem 1épnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
torténd elvégzésérol, egyéb Foosztalyvezetd .. . , .
meniipontba és el kell végeznie az
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feladatvégzd meghatarozasa, altalanos feladat szignalasat (elutasitas,
szignalas vagy ligyintézore szignalas).
Nem, nincs teendd, a rendszer egy
. ” , .. | A feladat targytal tajékoztato U tet kiil
Az igényt a JFO Fdosztalyvezetdje S b ajeroz:ato Hzenete uld az
.o \ ...~ | folyamat Igénylonek, hogy a JFO
szignalaskor véglegesen elutasitja és p , p . n : ? , ey
a JFO Foosztalyvezetd Igényld igen Foosztalyvezetoje szignalaskor
ezzel a munkafolyamat | |, . ; ; -
s .. altal (indoklassal) véglegesen eclutasitja az
megszakitasra kerilt " .. N .
megszakitasra keriilt igényt ¢és ezzel a munkafolyamat

megszakitasra kertilt.

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztatd  lizenetet  kild az
Igényldnek, valamint a  JFO
Titkarsagnak, hogy a JFO
Foosztalyvezetdje lgyintézore
szigndlta a feladatot (az iizenet
szovegében szerepel a munkafolyamat
azonositdja, targya, valamint a jogasz
neve). A jogasz megkapja a feladatot és
megkezdi annak feldolgozasat.

Az igény a JFO Fdosztalyvezetdje | Az igény jogi feldolgozas Igénylé / JFO

altal szignalasra keriil alatt Titkarsag 'gen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztato  lizenetet  kiild az
Igénylének, hogy a JFO
Igényld igen Osztalyvezetdje szignalaskor
(indoklassal) véglegesen elutasitja az
igényt ¢és ezzel a munkafolyamat
megszakitasra keriilt.

Az igényt a JFO Osztalyvezetdje | A feladat targytalan, a
szignalaskor véglegesen elutasitja és | folyamat

ezzel a munkafolyamat | a JFO Osztalyvezet6 altal
megszakitasra kerilt megszakitasra kertilt

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztato  Tlizenetet  kild az
Igénylének,  valamint a  JFO
Igényld igen Titkarsagnak, hogy a JFO
Osztalyvezet6je ligyintézore szignalta a
feladatot (az Tlizenet szdvegében
szerepel a munkafolyamat azonositoja,

Az igényt a JFO Osztalyvezetdje | Az igény jogi feldolgozas
altal szignalasra kertil alatt
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targya, valamint a jogész neve). A
jogasz megkapja a feladatot és
megkezdi annak feldolgozasat.

Igen, A Jogasznak be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
mentipontjaba, és meg kell kezdenie a
beérkezett igény feldolgozasat
(Igényldlap, valamint csatolmanyok
megtekintése és dontés).

Az igény jogi feldolgozas

Igény feldolgozasa alatt

Jogasz nem

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
A feladat targytalan, a tajékoztato  lizenetet  killd az
folyamat Igénylonek, hogy a Jogasz az igényt
a Jogasz altal (indoklassal) véglegesen elutasitja és
megszakitasra keriilt. ezzel a munkafolyamat megszakitasra
kerdtilt.

Az igényt a jogasz az igény
feldolgozasakor véglegesen
elutasitja és ezzel a munkafolyamat
megszakitasra keriilt

Igényld igen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztato  lizenetet  kiild az
Igénylének, hogy az igényt (szerz6dést)
a jogasz forditasra kiildte.

Az igény forditas alatt Fordités alatt (1) Igényld igen

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, fel kell tdltenie a
leforditott dokumentumot és dontenie
kell a tovabbi teendékrdl (hianypotlas
és/vagy kiilsé partner bevonasa).

Forditas feltdltése, leforditott igény

vizsgalata Forditas alatt (1) Jogész nem

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato tizenetet kiild az Igénylonek
Szerzédéstervezettel  kapcsolatos (benne indoklassal), hogy a
pontositas, hianyzé informacio, | Hianypotlason a szakmai munkafolyamattal kapcsolatban
dokumentum megadasa a jogi | szervezetnél hianypotolnia kell. Ezzel
iigyintézo visszajelzése alapjan parhuzamosan az Igénylonek be is kell
1épnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjadba, potolnia kell azon

Igényld igen
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adatokat és/vagy elektronikus
allomanyokat, amelyeket a JFO
munkatarsa kért.

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, meg kell néznie az
Jogasz nem igényl6lapot, valamint a csatolt
allomanyokat, és dontenie kell a
tovabbi  teendékr6l  (hianypotlas
¢s/vagy kiils6 partner bevonasa).

Az igénylo6tol kapott

Hianypotlas ellenérzése Y .
yp hianypotlas ellendrzése

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba és dontenie kell, hogy
mely kiils0 partnerrel sziikséges
Jogasz nem munkafolyamaton (workflow-n) kiviil
felvenni a kapcsolatot. (Lehetdségek:
Bels6 egyetemi szervezeti egység,
kiils6 szerv/hatdsag, egyetemi
felsGvezetés, vagy felettes szerv).

Engedélyeztetés,

Kiils6 partner bevondsa egyeztetés (kiilso) alatt

Igen, a Jogasznak munkafolyamaton
(workflow-n) kiviil kezdeményeznie
kell a kapcsolatfelvételt, majd be kell
lépnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
Mas szervezeti egység részére . , mentipontjaba és le kell dokumentalnia
e s 112 Engedélyeztetés, . \ .
adatszolgaltatas kérés elkiildése tetés (kiilsd) alatt Jogasz nem a kapcsolatfelvételt a rendszerben is (fel
egyeztetés (kilsd) ala kell toltenie fel a munkafolyamathoz
tartoz6 dokumentum mappaba a
kikiildott levelet, egyéb dokumentumot
vagy a telefonbeszélgetésrol késziilt

feljegyzést).
A jogasz az igény ligyintézése soran . , Nem, nincs teendd, a rendszer egy
: : 2 - || B | tetes, B i B ; oy a . ’ ..
mas (egyetemi bels6) szervezeti RS s Igénylo igen tajékoztatd  lizenetet  kild az

egyeztetés (kiilso) alatt

egység adatszolgaltatasat kéri Igénylének, hogy az igényt a jogasz
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kiils6 engedélyeztetésre/egyezetetésre
kiildte.

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, fel kell toltenie a mas
Jogasz nem szervezeti egységtol érkezett valaszt a
dokumentum mappaba és dontenie kell
az Urlapon, hogy sziikséges e
hianypotlast kérni az Igényl6tdl.

Mas szervezeti egységtol
visszaérkezett valasz feltdltése és
feldolgozasa

Engedélyeztetés,
egyeztetés (kiils6) alatt

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato tizenetet kiild az [génylonek
(benne indoklassal), hogy a
Szerzédéstervezettel — kapcsolatos munkafolyamattal kapcsolatban
pontositas, hianyzé informacio, hianypotolnia kell. Ezzel
dokumentum  megaddsa  mas Igényld igen parhuzamosan az Igénylonek be is kell
szervezeti egység adatszolgaltatasat Iépnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
kovetden meniipontjaba és potolnia kell azon
adatokat és/vagy elektronikus
allomanyokat, amelyeket a JFO
munkatarsa kért.

Engedélyeztetés,
egyeztetés (kiilso) alatt

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, fel kell toltenie az
Jogasz nem Igényl6tol  érkezett hianypotlast a
dokumentum mappaba és dontenie kell,
hogy sziikséges-e ismét tovabbi
hianypétlést kérni az IgénylStol.

Mas szervezeti egyseég
adatszolgaltatasat kovetd
hianypotlas ellenérzése

Engedélyeztetés,
egyeztetés (kiils6) alatt

Igen, a Jogasznak munkafolyamaton
(workflow-n) kiviil kezdeményeznie
kell a kapcsolatfelvételt, majd be kell
1épnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
meniipontjaba és le kell dokumentalnia
a kapcsolatfelvételt a rendszerben is (fel

Kiilsé szervvel/Hatosaggal

C E Slyeztetés,
egyeztetés ngedélyeztetés

egyeztetés (kiilso) alatt Jogasz nem
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kell toltenie fel a munkafolyamathoz
tartoz6 dokumentum mappaba a
kikiildott levelet, egyéb dokumentumot
vagy a telefonbeszélgetésrol késziilt
feljegyzést).

A jogasz az igény ligyintézése soran
kiils6 szerv / hat6sag
adatszolgaltatasat kéri

Engedélyezetetés,
egyeztetés (kiilso) alatt

Igényld

igen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztato  lizenetet  killd az
Igényldnek, hogy az igényt a jogasz
kiils6 engedélyeztetésre/egyezetetésre
kiildte.

KiilsO szervtol visszaérkezett valasz
feltoltése és feldolgozasa

Engedélyeztetés,
egyeztetés (kiils6) alatt

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, fel kell toltenie a kiilsd
szert6l/hatosagtol érkezett valaszt a
dokumentum mappaba és dontenie kell
az Urlapon, hogy sziikséges e
hianypétlast kérni az Igényl6tol.

Szerzodéstervezettel  kapcsolatos
pontositas, hidnyzé informacio,
dokumentum  megadéasa  kiilsd
szervvel/hatosaggal tortént
egyeztetést kovetoen

Engedélyeztetés,
egyeztetés (kiilso) alatt

Igényld

igen

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato tizenetet kiild az Igénylonek
(benne indokléssal), hogy a
munkafolyamattal kapcsolatban
hianypotolnia kell. Ezzel
parhuzamosan az Igénylonek be is kell
Iépnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba és potolnia kell azon
adatokat és/vagy elektronikus
allomanyokat, amelyeket a JFO
munkatarsa kért.

Kiilsé szervvel/Hatosaggal tortént
egyeztetést kovetd  hianypotlas
ellenérzése

Engedélyeztetés,
egyeztetés (kiils6) alatt

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, fel kell toltenie az
Igényl6tol  érkezett hianypotlast a
dokumentum mappaba és dontenie kell,
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hogy sziikséges-e ismét tovabbi
hianypotlast kérni az Igényl6tol.

lgen, a Jogasznak munkafolyamaton
(workflow-n) kiviil kezdeményeznie
kell a kapcsolatfelvételt, majd be kell
Iépnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
mentipontjaba és le kell dokumentalnia
Jogasz nem a kapcsolatfelvételt a rendszerben is (fel
kell toltenie fel a munkafolyamathoz
tartozd dokumentum mappaba a
kikiildott levelet, egyéb dokumentumot
vagy a telefonbeszélgetésrol késziilt
feljegyzést).

Felsdvezetdi dontés elbterjesztése Engedélyeztetés,
egyeztetés (kiils6) alatt

Nem, nincs teendd, a rendszer egy

e ., " o1 . . tajékoztatd i tet kil
A jogasz az igényt felsdvezeto altali | Engedélyezetetés, gekoztato - uzenete e

engedélyezési folyamatra kiildi egyeztetés (kiilso) alatt gl 'gen i%elgglogil;; dlel’:(l)fgz tZtZéslrgej:g;eze::tiziz
kiildte.

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a

Poszeidon Szignalasok/Kapott

Fels6vezetdi dontés feltoltése és | Engedélyeztetés, . menup ont]’a bi" f?l kell torltenle a

Jogasz nem felsdvezetéstdl érkezett valaszt a

feldolgozdsa egyeztetés (killsd) alatt dokumentum mappaba és dontenie kell

az TUrlapon, hogy sziikséges ¢
hianypétlast kérni az [gényl6tol.

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato tizenetet kiild az Igénylonek
Szerzédéstervezettel  kapcsolatos (benne indoklassal), hogy a
pontositas, hianyz6 informacio, | Engedélyezetetés, munkafolyamattal kapcsolatban
dokumentum megadasa felsévezetdi | egyeztetés (kiilso) alatt hianypotolnia kell. Ezzel
dontéshozast kovetoen parhuzamosan az Igényl6nek be is kell
Iépnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjadba és potolnia kell azon

Igénylo igen
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adatokat és/vagy elektronikus
allomanyokat, amelyeket a JFO
munkatarsa kért.

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
mentipontjaba, fel kell tdltenie az
Jogasz nem Igénylotol érkezett hianypotlast a
dokumentum mappaba és dontenie kell,
hogy sziikséges-e ismét tovabbi
hianypétlast kérni az Igényl6tol.

Fels6vezetdi dontéshozast kovetd | Engedélyeztetés,
hianypotlas ellenorzése egyeztetés (kiils6) alatt

Igen, a Jogasznak munkafolyamaton
(workflow-n) kiviil kezdeményeznie
kell a kapcsolatfelvételt, majd be kell
1épnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
mentiipontjaba és le kell dokumentalnia
Jogasz nem a kapcsolatfelvételt a rendszerben is (fel
kell toltenie fel a munkafolyamathoz
tartozd dokumentum mappaba a
kikiildott levelet, egyéb dokumentumot
vagy a telefonbeszélgetésrol késziilt
feljegyzést).

Felettes szerv fel¢ engedélyezés

kezdeményezése Engedélyeztetés,

egyeztetés (kiils6) alatt

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztato  lizenetet  killd az
Igényld igen Igénylének, hogy az igényt a jogasz
kiils6 engedélyeztetésre/egyezetetésre
kiildte.

A jogasz az igényt felettes szerv
altali  engedélyezési folyamatra
kiildi

Engedélyezetetés,
egyeztetés (kiilso) alatt

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, fel kell toltenie a felettes
Jogasz nem szervtol érkezett valaszt a dokumentum
mappaba és dontenie kell az trlapon,
hogy sziikséges ¢ hianypoétlast kérni az
[gényl6tol.

Felettes szerv engedélyének | Engedélyeztetés,
feltoltése és feldolgozasa egyeztetés (kiils6) alatt
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Szerzddéstervezettel
pontositas, hianyz6 informacio,
dokumentum megadasa felettes
szerv engedélyezésének
kezdeményezését kovetden

kapcsolatos

Engedélyezetetés,

egyeztetés (kiilso) alatt

Igényld

igen

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato tizenetet kiild az Igénylonek
(benne indoklassal), hogy a
munkafolyamattal kapcsolatban
hidnypotolnia kell. Ezzel
parhuzamosan az Igénylének be is kell
lIépnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjdba €és potolnia kell azon
adatokat és/vagy elektronikus
allomanyokat, amelyeket a JFO
munkatarsa kért.

Felettes szerv felé engedélyezés
kezdeményezését kovetod
hianypotlas ellenorzése

Engedélyeztetés,

egyeztetés (kiils6) alatt

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell Iépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, fel kell toltenie az
Igénylotol érkezett hianypotlast a
dokumentum mappaba és dontenie kell,
hogy sziikséges-e ismét tovabbi
hianypétlast kérni az [gényl6tol.

Dokumentum/Szerzodéstervezet
elkészitése és feltdltése

A dokumentumtervezet
elkészitése folyamatban

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, fel kell toltenie az
elkészitett dokumentum/szerz6dés
tervezetet (és annak mellékleteit) a
dokumentum mappaba és meg Kkell
jelolnie az Igénylének a feltoltott
(véleményezendd) fajit. A DMS
mappaba egyszerre tobb fajl s
feltolthetd (pl.: maga a szerzodés, és a
hozza tartozd mellékletek is kiilon
fajlokként), azonban itt, az
Osszerendeldé gombbal csak egy
allomany tall6zhato ki / jeldlhetd meg
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az Igénylonek. Tobb f4jl esetén akar
csomagolt allomany (.zip) is feltdltheto.

Dokumentum / Szerz6déstervezet
ellendrzése, jovahagyas

A szerzddéstervezet
véleményezésre
tovabbitva az [génylonek

Igényld

igen

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato tizenetet kiild az Igénylonek
(benne indokléssal), hogy elkésziilt az
igényelt  szerzodéstervezet.  Ezzel
parhuzamosan pedig az Igénylonek be
is kell 1épnie a  Poszeidon
Szignalasok/Kapott meniipontjaba és
véleményeznie  kell a  kapott
dokumentumo(ka)t (elektronikus
allomany(oka)t). Lehetdségek:
jovahagyas, modositas kérés, vagy
végleges elutasitas.

A Jogasz  altal  elkészitett
dokumentum/szerzddéstervezetet az
Igényl6 ,,nem” valasszal véglegesen
elutasitotta, ezért a munkafolyamat
automatikusan lezarul

A munkafolyamat az
Igényld altal
megszakitasra keriilt

Jogasz

igen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztato iizenetet kiild a Jogasznak,
hogy a munkafolyamat az Igényl6 altal
megszakitasra keriilt.

Szerzédéstervezet modositasa az
igényld visszajelzése alapjan

Az Igényld visszajelzése
alapjan a tervezet
modositasa folyamatban

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, modositania kell a
dokumentum/szerzédéstervezetet  az
Igényld kérésének megfelelden, és fel
kell toltenie a tervezet 0j verzidjat a
dokumentum mappaba.

Szerzddéstervezet ellendrzés,
jovahagyasra vonatkozd valasz
megadasa

A modositott
szerzbdéstervezet
véleményezésre
tovabbitva az [gényldnek

Igényld

igen

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato lizenetet kiild az [génylonek
(benne indoklassal), hogy elkésziilt az
igényelt szerzodéstervezet modositott
valtozata. Ezzel parhuzamosan pedig az
Igénylonek be is kell 1épnie a Poszeidon
Szignalasok/Kapott meniipontjaba és
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véleményeznie  kell a  kapott
dokumentumot (elektronikus
allomanyt). Lehetéségek: jovahagyas,
modositas  kérés, vagy végleges
elutasitas.

Dontés a szerzOdéstervezet
forditasanak, illetve a szerzddo
partner bevondsanak
sziikségességérol

Az Igényld
visszajelzésének
feldolgozasa

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell Iépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
mentipontjaba, meg kell tekintenie az
Igényld altal jovahagyott tervezetet és
dontenie kell a tovabbi teenddkrol
(forditas vagy szerz0do partnerrel valo
egyeztetés sziikségessége).

Az  igénylé  altal
szerzodéstervezet
sziikséges

elfogadott
forditasa

Forditas alatt (2)

Igényld

igen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztato  lizenetet  killd az
Igénylonek, hogy az igényt (szerzdést)
a jogész forditasra kiildte.

Forditas  feltoltése,  leforditott
szerzbdéstervezet vizsgalata

Forditas alatt (2)

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, innen a DMS elemre
ugrds gombbal meg kell nyitnia
szerkesztésre a dokumentum utolsd
verziojat, és fel kell toltenie az Gjat (a
leforditott valtozatot).

Szerzodéstervezet jovahagyasra
kiildése a szerz6do partnernek

A szerzbdéstervezet
véleményezésre
tovabbitva a szerz6do
partnernek

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak munkafolyamaton
(workflow-n) kiviil kezdeményeznie
kell a szerz6dd  partnerrel a
kapcsolatfelvételt, majd be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, és le kell dokumentalnia
a kapcsolatfelvételt a rendszerben is (fel
kell toltenie a munkafolyamathoz
tartoz0 dokumentum mappaba a
kikiildott levelet, egyéb dokumentumot
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vagy a telefonbeszélgetésrdl késziilt
feljegyzést).
Az ) 1genylo altal’ elrfogad’ott A szerzbdéstervezet Nem, nincs tef:ndo, a renq§zer egy
szerzOdéstervezet  véleményezése 2 . 2 Y f A . tajékoztatod uzenetet kild az
g Ny . . | véleményezése tovabbitva Igényld igen Lo i .,
kapcsdn a jogdsz egyezetetést A ——— Igényldnek, hogy az igényt a jogasz
kezdeményez a szerzddd partnerrel P egyezteti a szerz0do partnerrel.
Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
A szerzbdéstervezet meniipontjaba, fel kell toltenie a
Szerz6do partnertl visszaérkezett | . . partnertl visszaérkezett valaszt (e-
. 1o o véleményezésre . . ,
valasz  feltdltése,  ellendrzése, 11 . Jogasz nem mailt, egyéb dokumentumot vagy a
S tovabbitva a szerz6do e dn o
vizsgalata telefonbeszélgetésrol késziilt
partnernek ) . , e
feljegyzést) és be kell Aallitania a
programban a partner  dontését
(elfogadas/modositds/elutasitas).
Igen, a Jogasznak munkafolyamaton
o o . workflow-n) kiviil k < i
Szerz0do partnertdl visszaérkezett (wo O, n) vut ’ezder.nenyezme
, P o , kell a valasz forditasat majd be kell
valasz/ modositott tervezet | Forditas alatt (3) Jogasz nem . . .
i ‘o lépnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
tovabbitasa forditasra . S, .
meniipontjaba, és dokumentalnia kell a
forditasra kiildést.
A szerzodo partnert6l visszaérkezett Nem, nunes tef: el rend"s et esy
. e o s _ : tajékoztato  ilizenetet  kiild az
valasz/modositott tervezet forditasa | Forditas alatt (3) Igénylo igen . ax . 1
- Igénylének, hogy az igényt (szerz6dést)
a Jogasz forditasra kiildte.
Igen, a Jogasznak be kell Iépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
Szerz6d6 partnertdl visszaérkezett, mentipontjaba, fel kell toltenie a
leforditott valasz feltoltése, | Forditas alatt (3) Jogasz nem partnert6l  visszaérkezett leforditott
ellenérzése, vizsgalata valaszt (e-mailt, egyéb dokumentumot
vagy a telefonbeszélgetésrol késziilt
feljegyzést) és be kell Aallitania a
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programban a  partner dontését
(elfogadas/mddositas/elutasitas).

modositasa a
visszajelzése

Szerzddéstervezet
szerz6d6  partner
alapjan

A szerz6do
visszajelzése
szerzOdéstervezet

modositasa folyamatban

alapjan a

partner

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/ Kapott
meniipontjaba, innen a DMS elemre
ugrds gombbal meg kell nyitnia
szerkesztésre a dokumentum utolsd
verzidjat, és fel kell toltenie az Ujat (a
partner kérése alapjan modositott
tervezetet). A feladat lezarasaval a
rendszer visszakiildi az Igénylének a
dokumentumot jbéli véleményezésre.

Dontés a szerzOdéstervezet
forditasanak sziikségességérol

Az Igénylo6tol

visszaérkezett
vizsgalata

valasz Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell Iépnie a
Poszeidon Szignalasok/ Kapott
mentiipontjaba, meg kell nyitnia az
Igényld altal jovahagyott tervezetet,
majd dontenie kell a forditas
sziikségességérdl, ¢és le is kell
dokumentélnia a forditasra kiildést.

Forditas  feltoltése,  leforditott
szerzbdéstervezet vizsgalata

Forditas alatt (4)

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/ Kapott
meniipontjaba, innen a DMS elemre
ugrds gombbal meg kell nyitnia
szerkesztésre a dokumentum utolsd
verzidjat, és fel kell toltenie az Gjat (a
tervezet forditott valtozatat).

SzerzOdéstervezet modositisa az
igénylo visszajelzése alapjan

Az Igényl0 visszajelzése

alapjan a
szerzOdéstervezet

modositasa folyamatban

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba innen a DMS elemre
ugras gombbal meg kell nyitnia
szerkesztésre a dokumentum utolsd
verziojat, fel kell toltenie a tervezet
modositott, uj verzidjat, és a feladat
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lezardsaval vissza kell kiildenie az
Igénylének a dokumentumot
véleményezésre.
Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato  iizenetet  kiild az
S ey Al A szerzodester\feze‘F Ig’enylonek, h(?'g}f a s’ze‘rzodro Qar:cnf:r
R . ... | partner altali o . elallt a szerz6déskotési szandékatol.
elutasitasanak vizsgalata, dontés el . Igényld igen : "
AgLE - . . . | elutasitdsdnak vizsgalata Ezzel parhuzamosan az Igénylének be
tovabbi egyeztetés sziikségességérol L . .. .
az igénylonél is kell lépnie a  Poszeidon
Szignalasok/Kapott meniipontjaba ¢&s
dontenie kell a feladat folytatasarol.
Az Igénylé 1 dont . .
Z Eemylo ugy - domh,  hem Nem, nincs teendd, a rendszer egy
kezdeményez tovabbi egyeztetést a | A munkafolyamat az R ) .
1 . o 1x , . . tajékoztato tlizenetet kiild a Jogasznak,
szerz6dé partnerrel az elutasitott | Igényld altal Jogasz igen A
14 . (o . hogy a munkafolyamat az Igényld altal
szerzddéstervezet targyaban, hanem | megszakitasra kertilt e .
. megszakitasra keriilt.
lezarja a munkafolyamatot
Az Igényld 1Ggy dont, hogy
egyeztetést kezdeményez a szerz6do . ;
. Nem, nincs teendd, a rendszer egy
partnerrel az elutasitott | A munkafolyamat az L ) .
- o (o a , , . tajékoztatd iizenetet killd a Jogasznak,
szerzbdéstervezet targyaban, | Igényld altal Jogasz igen PN
. iy , hogy a munkafolyamat az Igényld altal
azonban az egyeztetés nem vezet | megszakitasra keriilt iy .
. megszakitasra kertilt.
eredményre, a munkafolyamat
lezarasra keriil
Szerzodéstervezet (elutasitast | A szerzbdéstervezet Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
kovetd) egyeztetése a szerz6dd | partner altali foer )T Poszeidon Szignalasok/Kapott
. o . Igénylo nem N e e 5
partnerrel, az egyeztetés | elutasitasanak vizsgalata meniipontjaba és dontenie kell a feladat
eredményének rogzitése az igénylonél folytatasarol.
I Igényl6onek kell 1épni
A szerzOdéstervezet gen, .aZ genylone be ,ff cpnic a
,, . . e Poszeidon Szignalasok/Kapott
Partnert6l érkezett valasz, | partner altali e . . , e
i e S Igényld nem meniipontjaba ¢és fel kell toltenie a
dokumentum feltoltése elutasitasanak vizsgalata " . :
Nelizenlonel partnertdl kapott valaszt (elektronikus
allomanyt).
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Szerz6déstervezet
véglegesitése

elfogadasa,

A szerz6dés véglegesitése
folyamatban

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba innen a DMS elemre
ugrdas gombbal meg kell nyitnia
szerkesztésre a dokumentum utolsod
valtozatat, és fel kell t6ltenie a tervezet
modositott, 1j verziojat. Ez az utolso
modositasi lehetdség iktatas elott!

Szerz6dés iktatasa, szerzbdéstarba
helyezés

A szerzbdés véglegesitése
folyamatban

JFO Titkarsag

igen

Igen, a JFO Titkarsagnak be kell 1épnie
a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
meniipontjaba, és el kell végeznie a
beérkezett  iktatdsi  feladatot a
feladatleiras 1épéseit pontosan kovetve
(iktatés, szerzodéstarba jelolés).

Szerz6dés nyomtatasa, szerzddés
alairasa

A dokumentum jogi
ellenjegyzés alatt

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, és el kell végeznie a
beérkezett nyomtatasi feladatot a
feladatleiras 1épéseit kovetve
(nyomtatas).

Az alairt példany scannelt képének
feltoltése a feladathoz és az iktatott
irathoz

A dokumentum jogi
ellenjegyzés alatt

JFO Titkarsag

nem

Igen, a JFO Titkarsagnak be kell 1épnie
a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
meniipontjaba, és el kell végeznie a
beérkezett szkennelési feladatot a
feladatleiras 1épéseit pontosan kovetve
(szkennelt dokumentum csatolasa).

Alairasok beszerzése

A szerzGdés alairasra
tovabbitva az igénylének

Igényld

igen

Igen, az Igénylének munkafolyamaton
kiviil be kell szereznie a sziikséges
alairasokat, majd be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
mentipontjaba és dontenie kell a
feliileten felsorolt kérdések
tekintetében.
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Igen, az Igénylének be kell Iépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
. y _— A szerzodés alairasra o : meniipontjaba és fel kell toltenie a
Aldirt szerzGdes feltbltcse tovabbitva az igénylének Igényl8 'gen minden fél altal alairt szerz6dés
szkennelt képét a dokumentum uj
verzidjaként.
Igen, az Igénylonek be kell 1épnie a
Mindenki altal aldirt szerz6dés oy R Poszeidon Szignalasok/Kapott
. ks A szerz6dés alairasra r : .. 2 .
scannelt (elektronikus) példanyanak tovabbitva az ieénvlének Igényld igen meniipontjaba és onnan a
szerzddéstarba helyezése geny szerzbdéstarba navigalva fel kell
toltenie a szerz0dést a nyilvantartasba.
Igen, az Igénylonek be kell [épnie a
BT Symrecf co e w1 A jogi éllasfoglalas o ] Poszeidon Szignalasok/Kapott
el et s T 7 JC UG megkiildve az igénylonek Sl 'gen mentipontjaba és le kell toltenie a
kapott f3jlt.
Az ,elke§zult kozeﬂrdf’:ku A Kozérdekit Igen, az Igénylonek ‘pe }(6’11 lépnie a
adatszolgaltatas letoltése, o Ao o U : Poszeidon Szignalasok/Kapott
. gy . . .1 | adatszolgaltatas Igényld igen N 2 : e
visszakiildése a kozponti e-mail B . mentipontjaba és le kell toltenie a
—_— megkiildve az igénylonek .
cimrol kapott f3jlt.
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4.7.1. Igénylolap Kkitoltése

Az altalunk, mint Igénylé altal inditott munkafolyamattal kapcsolatban generalédott
feladataink tehat a Szignaldsok/Kapott meniipontba, azaz a munkakosarba keriilnek. Uj igény inditdsakor az
els§ ilyen feladat az Igényl6lap kitoltése.
Az Urlap funkciégombra kattintva megnyilik az IgénylSlap, amelyet az igény szempontjabdl relevans
adatokkal kell feltdlteniink (mely szervezeti egység nevében, milyen szolgdltatast igénylink, milyen
feltételekkel). Az itt feltintetett informaciokbdl fogjak latni a Jogi FSosztdly munkatarsai, hogy mit
szeretnénk, ezért torekedjlink a pontos és hidnytalan kitoltésre.
Fontos, hogy az igényl6lap tartalmat csak az arra jogosult munkatarsak lathatjak, igy itt mar a téma
szempontjabdl személyes/szenzitiv adatok is megadhatdk. Az igényl6lap adatai a folyamat kovetkezd
szakaszaban még szerkeszthet6ek mind az Igényl6, mind a jogi szereplSk altal. Amennyiben a folyamat
el6rehaladtaval derdl ki Gjabb infd, vagy valtozik valamilyen adattartalom, azt az igényl6lapon is at kell
vezetni, mivel szerz8dés esetén az itt megadott adatokat atviszi a rendszer a szerz6désnyilvantartasba.
Ennél a lépésnél kell arrdl is donteniink, hogy sziikséges e még az igénnyel kapcsolatban helyi szinten
(vezetBséggel) egyeztetniink, vagy sem.
Ha végeztiink a kitoltéssel, mentsiik el az Urlap tartalmat, és a Lezar gombbal zarjuk le ezt a feladatot.

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés
Feladatvégzo: Igényl6 (Folyamatgazda)
A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Az igényl6lap kitdltése az igényld altal

Folyamatelem megnevezése: Igényldlap kitdltése @

|® o
IFajl Eszkozok Szerepkorvaltds Szervezetiegység Felhasznalé vezet6 Legut6bbiiktatasok Legut6bbi érkeztetések  Stgé
BPOSZEIDON [ ratmeomyissa | [ ratletotese | \ Frissit E
EKEIDR [Lezaras e ==l Kereses | [ .| [Ativ téjekoztatasok \ =l ‘
S S RS et iatszama  Munkafolyamat térgya \ ~
I Sajat mendi | Altaldnos meni Dl Nk 73
& Osszesitett infomécik 1 |C1|PTE/188-2/2019
& Itatés 10 11/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.17 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE) A szerzédés véglegesitése folyamatban
&p Exkentetés 1 [O[pTE2/2021 10/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.16 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE) A szerzidés véglegesitése folyamatban
<@ gf"?ses 10O 13/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.18 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE) Szignalés alatt
g K;’:’emém 7 1[0 30/2021 - Livia Anna Matkovics - 2021.09.07 - Koordinaciés és Mikodésfejesatési Foosztaly (70) (70) |Szignalas alatt
& Iratok 10 34/2021 - Ludvig Anna - 2021.09.14 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE) A szerzddés véglegesitése folyamatban
E1-Gp Szignélasok 10 36/2021 - Epitész Kor Ep itésztervezs Koratolt Feleldsséaii Tarsasag - 2021.09.15 - indciés és Mi|Az igény jogi s alatt
-5 [E O[pTes4-2/2022 21/2022 - Teleky Bistro - Expo Center Pécs - 2022.07.01 - cids és Mikodé ési Fooszté|A szerzddés alaira abbitva az igénylo
] Kiit O 14/2022 - Bolcsészettudoményi Kar (PTE BTK) (51). Gybayszerésztudomanyi Kar (PTE GYTK) (1472) -
g g:sms S 0 14/2022 - Blcsészettudomanyi Kar (PTE BTK) (51), Gybayszeréstudomanyi Kar (PTE GYTK) (1472) -| Engedélyeztetés, eqyeztetés (<ilsd) alat
=i C1IPTFA-1/2002 9/2077 - Architecthat Fritésy Imda Kit - 2077 08 13 - Gazdalkodasi Osztak (1526) (1528) A srerzidés inni elleninavzés Alatt ¥
- Ugyiratok 7 >
&p Szervezeti egység postéi [ |
& Személyes postéim
& Patnerck STEETESTCH Munkafolyamat |
Tipus: Orlap kitdhés folyamatele ~|  Hataridé: S = | e
<
Kills hatands: | . - | ::
Otlap: [lgényiclap
Ertékelés:
S
lgényldlap kitotése A
On az ,lgényldlap” irap kitokés feladatat kapta:
Kérem, hogy tigyelien a pontos és hianytalan kitdltésre. Adathidny esetén hinypotia éges. illetve a szerzédésnyivantartas is csak azokat az adatokat tudja atvenni, amit On berdgzitett.
1. kattintson az ,dap’ funkcidgombra,
2.toltse ki a megadott , lgénylélap” Griap mezé,
3. a szerzdd fél kivélasztasanal ellendrizze a 5 rogzitett adatok helyességét, amennyiben szikséges végezze el az esetleges médositasokat, aktualizalia a megadott adatokat (a
munkafolyamat ezen adatokat hasznla fel a szerzédéstervezet Gsszedllitsa és az elkésatit szerzodés szerzédéstarba helyezése soran),
4. nyomja meg a ,Mentés gombot,
|5 !ép}en vissza a feladatra, v
Murkafoyamatra ugrés | [ DMS mappéra ugrs | [ DMS lemre ugras | |]_.L’|r|ap [ Tovabnt | [ Loz | [ Kosz |

Az Urlap funkciégomb megnyomasaval
érhet6 el minden esetben az Igénylélap,

illetve itt kell a feladat szovegének
megfeleléen  tovabbi  bedllitasokat
elvégeznliink.

Feladat szovegezése
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Feladat szovegezése:

»lgényldlap kitoltése

On az ,,Igénylélap” trlap kitoltés feladatat kapta:

Kérem, hogy iigyeljen a pontos és hianytalan kitoltésre. Adathidny esetén hianypotlas sziikséges, illetve
a szerzddésnyilvantartds is csak azokat az adatokat tudja atvenni, amit On berdgzitett.

1. kattintson az ,,Urlap” funkciégombra,
2.

toltse ki a megadott ,,Igényldlap” tirlap mezdit,
a szerz6dd fél kivalasztasanal ellendrizze a partnertdrzsben rogzitett adatok helyességét,

amennyiben sziikséges végezze el az esetleges modositasokat, aktualizalja a megadott adatokat
(a munkafolyamat ezen adatokat hasznalja fel a szerzodéstervezet Osszeallitasa és az elkésziilt

3.
szerz6dés szerzOdéstarba helyezése soran),
4. nyomja meg a ,,Mentés” gombot,
5. 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
6

zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés”

gombbal.”

Az Igénylolap,lapfiilon szereplé mezék:

& Poszeidon Urlapok

Féjl Eszkozok Szerepkorviltds Szdgvezeti egység Felhaszndlé vezeté Legutébbi iktatdsok Legutobbif

Orlapok: [igénylsiap

A szerzGdéses 0Osszeg (nettd) mezébe
minden esetben a NETTO 6sszeg keriiljon.

v

& POSZEIDON
) | (EKEIDF (EEREE Feladat |

Sajat menii | Altaldnos menii

&p Osszesitett informacick

& Ktatas

&p Ekeztetés

& Keresés
-y Sajdt
[-&p Kildemények
&y Iratok
(- Példanyok
i3] Szignalasok

& 2, Kapott

O Irat
B
Kt

Munkafolyamat azonosité/lgyszam:
Igényld neve:

Igényl6 szervezeti egysége

Igényt indité szervezeti egység:
Kitoltés datuma:

Igény tipusa:

Szerzdés fatéja:

Szerzddés tipusa:

Szerzédés targya:

El6zmény szerzédés iktatoszama:

el
&
%
a
@
&
a
*

Szerz6dés iddtartama
(5} Hozzaférhets dokumentumok oebdesitaczeg fielil):
7, Ugyintézés sablonok <
2 Ugyintézések
&7 Csoportos miiveletek
@&y Dgyiratok
(-G Szervezeti eqység postéi
&p Személyes postaim

é Dokumentum mappak

m

Pénznem:

Fizetéssel kapcsolatos egyéb paraméterek:

A Fizetéssel kapcsolatos egyéb paraméterek mezébe

varjuk példaul.: Q

szerz6désnél a bérleti dijon kivil rezsi
koltségeket, fenntartassal jard kiadasokat, takaritas
koltségét stb.,

e a netto dsszeghez tartozd AFA értéket,
e a brutto 6sszeget,
o bérleti

e human szerz6désnél a jarulékok 6sszegét,
e tanulmanyi szerz6déseknél a koltségtérités 6sszegét,
o stb.

(& Partnerek Felmondasi id5: I

Teliesités hatardeje:

ést biztositd

E—

Az Egyéb mez6 fontos informaciok, rovid

Teliesités igazoloja

Uzenetek rogzitésére szolgal. (pl. kérink-e

Szakmai ellenjegyz6:

I
I
[
Egyéb: ‘
I

partneri egyezetetést az lgyben, vagy

I'd amit az e-mail szOvegébe irndnk az
Szerz8déskészités lgyintézésének tipusa Igé ny h e Z)
Szerzds maganszemély
Szerz5dé neve sazonositd jel [ amlasza | v
< >
Szerkesztés Mégsem
]
Gyakori hiba:
Az IgénylSlapon torténd Q
szerkesztéséhez ne

felejtsiik el megnyomni
a Szerkesztés gombot.
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Az igénylolapon az alabbi fixen elhelyezett mezok tolthetok fel az igény szempontjabol relevans

adatokkal:

Munkafolyamat azonosité/iigyszam (tipusa: széveg) ELOTOLTES

Igényld neve (tipusa: alkalmazott, vélaszté listabol megadhaté) - ELOTOLTES

Igényld szervezeti egysége (tipusa: belsd szervezet, vilaszté listabol megadhaté) ELOTOLTES
Igényt indit6 szervezeti egység (tipusa: belsé szervezet, vdlaszto listabol megadhato)

Kitoltés datuma (tipusa: ddatum) ELOTOLTES
Igény tipusa (tipusa: valasztolista, értékkészlete:
o Szerzédés szerkesztése — Uj szerzédés
Szerzodés szerkesztése — Szerzédés modositas
Szerzodeés szerkesztése — Szerzodés megsziintetés
Szerzédés jogi kontroll — Uj szerzédés
Szerzddeés jogi kontroll — Szerzddés modositas
Szerzodeés jogi kontroll — Szerzodés megsziintetés
Jogi allasfoglalaskeérés
Jogi véleményezés (szabalyozok, egyéb)
o Koézérdekii adatszolgaltatas)
Szerzodés fajtaja (tipusa: kodtétel)
Szerz0dés tipusa (tipusa. kodtétel)
SzerzO6dés targya: (tipusa: széveg)
El6zmény szerz0dés iktatészama (tipusa. szoveg)
SzerzO6dés id6tartama (tipusa: valasztolista, értékkészlete:
o Hatdrozott
o Hatdrozatlan)
Szerzddéses 0sszeg (nettd) (tipusa: szam)
Pénznem (tipusa: kodtétel)
Fizetéssel kapcsolatos egyéb paraméterek (tipusa: feljegyzés)
Felmondasi id6 (tipusa: szdoveg)
Teljesités hatarideje (tipusa: datum)
Szerzddést biztositdé mellékkotelezettségek (tipusa. szoveg)
Teljesités igazoloja (tipusa: szoveg)

O 0O O O O O O

J

—

Szakmai ellenjegyzé (tipusa: szoveg) —

Az aktualis igénynek megfelel§ tipust
kell kivalasztani.

Abban az esetben toltsiik ki,
ha az adat relevans az adott
igény esetében.

Abban az esetben toltstik ki,
ha az adat relevans az adott
igény esetében.

Egyéb (tipusa: feljegyzés) } Egyéb fontos informdcidk, rovid lizenetek régzitésére szolgald mezéb.
(tipusa: valasztolista, melynek értékkészlete:

o Altalanos tigyintézés
o Siirgds iigyintézés)

Surg6s Ugyintézést csak indokolt esetben valasszunk.

Szerz6d6 magéanszemély (tipusa: iirlapcsoport), csoporton belill mezok:
o Szerz6do neve (tipusa: személy, valaszto listabol megadhato)

o Adodazonosito jel (tipusa: szoveg)
o Bankszamlaszam (tipusa: szoveg)
Szerz6do6 cég (tipusa: tirlapcsoport), csoporton beliili mezok:
o Cégnév (tipusa: szervezet, valaszto listabol megadhato)
Székhely (tipusa: széveg)
Cégjegyzékszam (tipusa: szoveg)
Adoszam (tipusa: szoveg)
Statisztikai szamjel (tipusa: széveg)
Bankszamlaszam (tipusa: széveg)
Képviseld (tipusa: személy)

O O O O O O
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Feladat lapfiilon szereplé mezok:

& ! a
BPOSZEIDON

Sajét mend | Atalanos mend

&p Osszesitett informacick
& Ktatas
&p Erkeztetés
& Keresés
Zp Sait
& Kildemények
Qp Iratok
& Példanyok
{521 Szignélasok
=2 Kapott
B It

OO
@
§
g
&
5

7 Dokumentum mappak

[#-734] Hozzaférhetd dokumentumok

£ Ugyintézés sablonok <
B2 Ugyintézések

(1< Csoportos miiveletek

1< Ugyiratok

#-p Szervezeti eqység postéi

& Személyes postéim

31 Partnerek

Féjl Eszkozok Szerepkorvaltss Szervezetiegység Felhaszndlé vezets Legutébbiiktatisok —Legutébbi érkeztetések  Sigé

Drapok:

[Igényigiap | £

y ,..,f_\

Az adatlap kitohésé

uuuuuuu

Gyakori hiba:

Az Igényl6lap teljeskori Q
kitoltéséhez at  kell
kattintanunk a masik
lapfilre is.

Mentés Mégsem

(tipusa: logikai) KOTELEZO MEZO

»Siirgosséggel kapcsolatos informaciok rogzitése”

,Dokumentum feltoltés”
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4.7.2. Siirgésséggel kapcsolatos informaciok rogzitése

Ilyen feladatunk csak akkor érkezik a rendszertdl, ha az el6z6 1épésnél az IgénylSlapon
surg8snek jeldltiik az igénylinket.
Az Urlap funkciégombra kattintva meg kell adnunk a siirgésség széveges indoklasét, valamint azt a hatdridét,
ameddig a Jogi F6osztalynak el kell készitenie az igényelt dokumentumot.
Ha végeztiink az adatok megadasaval, mentsiik el az Urlap tartalmat, és a Lezar gombbal zarjuk le ezt a
feladatot.

Folyamatelem megnevezése: Siirgdsséggel kapcsolatos informaciok rogzitése
Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Igényl6 (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Az igénylolap kitoltése az igénylo altal

Feladat szovegezése:
,»Surgdsséggel kapcesolatos informaciok rogzitése

On a/az ,,Siirgdsség indoklasa” tirlap kitoltés feladatat kapta:
1. kattintson az ,,Urlap” funkciégombra,
2. toltse ki a megadott ,,Siirgdsség indoklasa” tirlap mezdit,
3. nyomja meg a ,,Mentés” gombot,
4. 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
5. zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

Fijl Eszkozok Szerepkorvaltis Szervezetiegység Felhasznalé vezets Legutébbiikiatisok Lequtébbi érkeztetések  Stgd

Uapok: [ siragsséq indoklasa | +H

Siirgdsség indoklasa:

~4Zp Osszesitett informacick
7 Iktatds
&3 Ekeztetés

Siirgds szerzodéskotés ket gyintézési hataridsje

-G Keresés

Zp Saidt

& Kildemények

[H-4Z7 Iratok

& Példanyok

&5 Sagnaldsok
=8

i}
8 %2 Gyakori hiba:
B2 s Az itt megadott @

[H-¢&# Dokumentum mappak

e Hozzéférhetd dokumentumok 7

% [ P datumot d JFO
B Ugyintézések

g FGosztalyvezetGije birdlja

c:

[

|- 4Zp Szerversti egyséq postdi

& Személyes postain m aj del.

-G Partnerelc

Urlap lapfiilon:
o Siirgésség indoklasa (tipusa: feljegyzés)
e Siirgés szerz6déskotés kért igyintézési hatarideje (tipusa: ddatum) CSAK JOVO IDEJU
DATUM LEHET (MULTBELI NEM)
»oziilkséges dokumentumok, mellékletek, eloszerzodések csatolasa”
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4.7.3. Sziikséges dokumentumok, mellékletek, eloszerzodések
csatolasa

Ennél a feladatlépésnél kell csatolnunk a kitoltott igényl6laphoz az igényhez tartozo, az

Ugy szempontjabdl fontos elektronikus allomanyokat (kép fajlt, elézménylevelezést, el6zmény szerz&dést,
véleményezendd szabdlyozot, kérdéseinket tartalmazé dokumentumot stb.). A csatolandd féjlok szdma,
illetve mérete nincs korlatozva.

Az itt felcsatolt allomanyokat kizardlag az arra jogosult munkatdrsak fogjdk tudni megtekinteni,

igy

torekedjiink arra, hogy az igény szempontjabdl minden fontos dokumentumot csatoljunk fel a mappaba. A
fajlokat az Uj dokumentum gomb megnyomasaval tudjuk kitallézni/feltolteni.
Ha végeztlink a fajlok csatolasaval, akkor Iépjlink vissza a Szignadlasok/Kapott menlpontra, és zarjuk le ezt a

feladatot.

Folyamatelem megnevezése: Sziikséges dokumentumok, mellékletek, el6szerzodések csatolasa
Folyamatelem tipusa: Altalinos

Feladatvégzo: Igénylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Az igénylolap kitoltése az igénylo altal

[ Poszeidon Kapott

BPOSZEIDON

Sajat menii | Altaldnos menii
&p Osszesitett infomacidk
& ktatss
&p Ekeztetés

- &Zp Keresés

& Sajit
Zp Kildemények
& Iratok
[E1-&p Szignalasok
g
O Irat
[ Udapok
-F Kiit
&-<p DMS
(& Csoportos maveletek
&p Ugyiratok
&p Szervezeti egyséq postéi
&p Személyes postéim
& Partnerek

- m] X

Fajl Eszkozok Szerepkorvaltds Szervezeti egység Felhasznadl6 vezeté Legutébbiiktatdsok Legut6bbi érkeztetések  Siigo

[ ratmegnytssa | [ ratletotese | Frisst ®
[Lezards ideje == Kereses | [ .| [Ativtsiekontatasok ~

Irat iktatészama Munkafolyamat targya Munkafolyamat statusza Utolsé médositas ideje Vis A
Oktatasi segédanyaghoz1 Az igényldlap kitoltése az igényld attal 2022. 07. 20. 14:49:46
1 |C]]|PTE/188-2/2019 2022. 07. 20. 4:00:00
110 11/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.17 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE)|A szerz6dés vé 2022. 07. 20. 4:00:00
1 |O|pTEF-2/2021 10/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.16 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE)|A szerzédés véglegesitése folyamatban 2022. 07. 20. 4:00:00
10 13/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.18 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE)|Szignalas alatt 2022. 07. 20. 4:00:00
1O 30/2021 - Livia Anna Matkovics - 2021.09.07 - Koordindciés és Mikodésfej| Szignalas alatt 2022. 07. 20. 4:00:00
1 {0 34/2021 - Ludvig Anna - 2021.09.14 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE) |A szerz6dés véglegesitése folyamatban 2022. 07. 20. 4:00:00
1O 36/2021 - Epitész Kor Epitésztervezd Koratolt Feleldsségi Tarsasag - 2021|Az igény jogi feldolgozés alatt 2022. 07. 20. 4:00:00
[]|PTE/4-2/2022 21/2022 - Teleky Bistro - Expo Center Pécs - 2022.07.01 - Koordindciés és |A szerzbdés alairasra tovabbitva az igénylo: 2022. 07. 01. 11:46:5%
O 14/2022 - Bolcsészettudomanyi Kar (PTE BTK) (51). Gyegy:leresdudomar 2022. 06. 27. 15:03:17
] 14/2022 - Bolcsészettudomanyi Kar (PTE BTK) (51). Gyd: - Ei és (ki) alatt 2022. 06. 27. 14:47:03
M1PTEA-1/2022. 9/2029 - Architecthau Fnitész Imda Kit - 2022 06 03 - Gazdalkadasi OssAall A serradés ioai ellenieavzés alatt 2002 08 13 73431 ¥
< >
v -

EETCEEEl Munkafolvamat |

Tipus: Atalénos feladat folyama | Hatérids: i £S5 | S
Kilsshataids:| .. B ::
Orlap: |igénylgiap
Entekelés:
Saignalas:
{ksé csatoldsa

On egy attalénos feladatot kapott. Vegexze elaz alabbl miiveleteket:

). kattintson a ,,DMS mappara ugras, (ez atlépteti a D mappak mentbe),

2.tegye a mappaba a szikséges fajit fajlokat (példaul: elszmeny dokumentumok, ajénlatkérés. ajanlatok, értékeld
szerzodés tervezet, eredeti szerzodés teljesen aldirt példa hoz va

3 Iepjen vissza a feladatra,

4. zanja le afeladatot a ,Lezar” gombbal.

agi nyilatkozat, eldzmé és, partner altal megadott

egyéb f‘onws

ietra ugrés | [ Murkefolyamara ugrds III DMS mappéra ugrés |I| DM demveugas | [ Tovabbt | [ Lear | [ Kesat

A DMS mappara ugras funkcibgomb megnyomasaval I|éplink at a
munkafolyamathoz tartozé dokumentum mappaba. Itt tarolja a program a
munkafolyamathoz felcsatolt 6sszes elektronikus dllomanyt.

v
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Feladat szovegezése:
»Szikséges dokumentumok, mellékletek, el6szerz6dések csatolasa

On egy 4ltalanos feladatot kapott. Végezze el az aldbbi miiveleteket:

1. Kkattintson a ,,DMS mappara ugras” funkcidégombra (ez atlépteti a Dokumentum mappak

meniibe),

2. tegye a mappaba a sziikséges fajlt/fajlokat (példaul: el6zmény dokumentumok, ajanlatkérés,
ajanlatok, értékeld jegyzOkonyv, atlathatésagi nyilatkozat, elézményszerzddés, partner altal

teljesen alairt példanyanak képe
szerz6désmodositashoz vagy megsziintetéshez, egyéb fontos dokumentumok),

3. 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

4. zarjale a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kvetéen a ,,Mentés” gombbal.”

megadott

szerzOdés

tervezet,

eredeti

szerzOdés

=
Fajl  Eszkozok pkorvalta i egység 416 vezeté Legutébbiiktatasok Legutobbi érkeztetések  Stgé
BPOSZEIDON >>> Oktatisi segédanyaghoz] (24/2022) )
EKEIDR, [Létrehozo neve e Keresés] [ .| [Minden) =
Irat és Doku zelo rendsze
Létrehozas ideje Fajnév Létrehozé neve Jelsz6 Tipus Archivalé mez6 (E.|
Sajét menil | Atalénos menii
& Osszesitett informécik
& ktatés
g Eiasicii £ Elektronikus példany megnyitisa X
&p Keresés i 2
-G Saiét Hely: | T Konyvtarak - eme B
#-&Zp Kildemények
B-&p Iratok b ¢ 45 Dokumentumok == Filmtekercs
E2-&p Szigndlasok Gyors elérés *} Knyvtar =5 Konyvtar
=75 Kapott
B et . ;
=wm  Képek = Mentett képek
[ Urapok [ =iy [
i @ Kit Asztal = Konyvtar Kenyvtar
=&y DMS - o
= @ Dokumentum mappak ™ m Y‘d“lf ﬁ Zene )
D Knnyvtarak = Konyvtar - Konyvtar
l% I 52, 5 dok < >
=75 Dayintézés sablonok Qg
[ Ogyintézések | EITETEEEE Alomany iellerfzi Ezagép
[1-&p Csoportos méveletek ~Aktualis verzié adatai - o Il
#-<p Dayiratok B [é b
[1-&p Szervezeti egység postdi Féjinév: | =
.y Személyes postéim Végegesitve: [ Lo H =
&p Pattnerek . =
Aktudlis verzio:
Tipus: [ Fainév: ] =l Megnytss |
Vonakod: Fajtipus [Minden fa =l Meqe
SAP URL: ‘ o -
Létrehoz6 személy: \ 2.
Létrehozss ideje: | =
LUtolsé modositd személy: !
Utolsé médositas ideje: | = _‘ji ==
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4.7.4. Szerz6do fél adatainak ellenorzése, igénylélap adattartalmanak
jovahagyasa

Minden Uj igény esetében érkezik egy ilyen feladat, amikor is még bekildés el6tt
lehet6séglink van mindent leellendrizni.
Az Urlap gombra kattintva az Igényl6lapon feltlintetett adatokat-, a DMS mappara ugras gombbal pedig a
felcsatolt dllomdnyokat tekinthetjik meg/maddosithatjuk.
Ha végeztiink az ellendrzéssel, akkor a Szignalasok/Kapott meniponton zérjuk le ezt a feladatot.

Folyamatelem megnevezése: Szerz6dd fél adatainak ellenérzése, igényldlap adattartalmanak
jovahagyasa

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: 1génylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Az igénylolap kitoltése az igénylo altal

Feladat szovegezése:
,»Szerzodo fél adatainak ellendrzése, igényldlap adattartalmanak jovahagyasa

On az ,,Igénylélap” trlap kitoltés feladatat kapta:
Kérem, hogy ellendrizze a kitoltott igényldlapot, kiilonos tekintettel a szerz6d6 fél adataira.

1. Kkattintson az ,,Urlap” funkcidgombra,
2. ellendrizze a megadott ,Igényldlap” tirlap mezdit, amennyiben sziikséges, végezze el a
sziikséges modositasokat,
3. nyomja meg a ,,Mentés” gombot,
4. 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

»Beérkezett
igény egyeztetése”

Elozetes
2
igényvizsgalat a rogzitett adatlap és mellékletek alapjan a JFO Titkarsagan”

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az iizenet szovege: 4 P

,»Tisztelt {Igenylo}!

Ezuaton tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} tigyszamu, {SzerzodesTargya} targyu
igényét sikeresen tovabbitotta a Jogi Fdosztalyra.

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.7.5. Az igény egyeztetése az Igénylovel

llyen feladatunk csak akkor érkezik a rendszert6l, ha az igényl6lap kitoltésekor

bejel6ltik, hogy helyi szinten egyeztetniink kell a rendszerbe bekészitett igénylinket még a JFO-ra vald
bekiildés elbtt.

Az Urlap gombra kattintva megtekinthetjiik, vagy médosithatjuk az Igénylélap kitéltétt adatait. A DMS
mappara ugras gombbal ellendrizhetjuk a felcsatolt dllomdanyokat, vagy megnyithatjuk, lementhetjik, illetve
szlikség esetén ki is nyomtathatjuk az Igényl8lap szovegszerkeszt6ben legeneralt valtozatat.

Ha végeztiink a helyi egyeztetéssel, akkor dontenink kell, hogy bekildjik az igénylinket a Jogi FGosztalyra,
vagy ennél a pontnal megszakitjuk a munkafolyamatot. Sikeres bekiildés esetén visszaigazold e-mail érkezik
majd a rendszertél az Igényl6 egyetemi e-mail cimére. Abban az esetben azonban, ha ennél a pontnal ,Nem”
valaszt adunk, akkor a folyamat visszavonhatatlanul megszakitdsra kerdl.

Folyamatelem megnevezése: Az igény egyeztetése az Igényldvel

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Igényl6 (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Az igényl6lap kitoltése az igényld altal

Feladat szovegezése:
Az igény egyeztetése az Igényldvel

On ,,Az igény egyeztetése az Igénylével” feladatat kapta:

1.

n

N A

sziikség esetén a munkafolyamaton kiviil folytassa le az igényldlap kitdltéséhez sziikséges
egyeztetést az illetékes szervezeti egységgel/egységekkel (az igénylélap letoltése, majd
nyomtatasa elvégezhetd az adatlistas feliileten az aktualis feladatra duplan kattintva vagy a
»DMS elemre ugras” gombra kattintva (atlépteti a Dokumentumok meniibe) az igényldlap dupla
kattintassal torténé megnyitasaval),

1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

amennyiben tovabbi dokumentum feltoltése sziikséges, kattintson a ,,DMS mappara ugras”
funkcidgombra (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe),

tegye a mappaba a sziikséges fajlt (példaul: el6zmény dokumentumok, ajanlatkérés, ajanlatok,
értekeld jegyzokonyv, atlathatdsagi nyilatkozat, elézményszerzodés, partner altal megadott
szerz6dés tervezet, eredeti szerzodés teljesen alairt példanyanak képe szerzédésmodositashoz
vagy megszlintetéshez, egyéb fontos dokumentumok), 1épjen vissza a feladatra (kattintson a
Szignalasok/Kapott meniipontra),

kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,

ellendrizze, sziikség esetén modositsa az Igényldlap lapfiilon az Girlap mezdit,

a Feladat lapfiilon jeldlje dontését az igény bekiildésével kapcsolatban,

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

Urlap sablon neve: Igénylélap véglegesitése

Igényldlap lapfiilon:

Feladat lapfiilon:

(tipusa: logikai)
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ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) -

Az lizenet szovege: A r

,»Tisztelt {Igenylo}!

Ezaton t4jékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} iligyszamu, {SzerzodesTargya} targyu
igényét tovabbitas nélkiil tordlte a rendszerbdl.

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon

Elézetes igényvizsgalat a rogzitett
2
adatlap és mellékletek alapjan a JFO Titkarsagan”

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az lizenet szovege: A r

»lisztelt {Igenylo}!

Ezaton tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamu, {SzerzodesTargya} targy
igényét sikeresen tovabbitotta a Jogi Féosztalyra.

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon

Itt megtorténik a hattérben a munkafolyamat targyanak atnevezése az
irlapon szereplé adatokbdl az alabbiak szerint:

munkafolyamat azonosité szerzodé maganszemély/cég neve kitoltés datuma igényt inditd szervezeti
egység neve

AZ IGENYLES SIKERESEN BEERKEZETT A JOGI FOOSZTALY TITKARSAGARA.

Az igényt a JFO Titkarsaga az alabbi 4 kategodria valamelyikébe sorolja:

o Az igény elutasitdsa sziikséges: ebben az esetben az Igény az elGzetes jogi kontroll alapjan
elutasitasra keriil, a munkafolyamatot a rendszer megszakitja és errél e-mailben értesitést is kiildd az
Igénylének az indoklas feltlintetésével.

o Téves igényfelvétel: ebben az esetben az Igény az elGzetes jogi kontroll alapjan nem a Jogi F6osztaly
hataskore, ezért az elutasitasra keriil, a munkafolyamatot a rendszer megszakitja és errél e-mailben
értesitést is kuldd az Igénylének az indoklas feltiintetésével.

o Hidnypotlas sziikséges: ebben az esetben az Igényl6 kap egy értesité e-mail a rendszertél, hogy az
Igényével kapcsolatosan hianypdtlasi feladat van. Ezzel egyid6ében kap is a rendszerben a
munkakosardba egy feladatot, mely soran hidnyzé informacidkat adhat meg és/vagy sziikséges
dokumentumokat csatolhat az Igényléshez.

o Szigndlasra tovabbithatdé: ebben az esetben az Igény az el6zetes jogi kontroll alapjan a JFO
FGosztalyvezet6hoz keriil, amely soran a slirgls jelzésli igény esetében dont a megadott slirgdsségi
hatarid§ elfogadasardl/elutasitasardl és/vagy szignalja a feladatot.

Oldalszam: 41/ 104



Pécsi Tudomanyegyetem
Szerzodés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly
workflow oktatasi segédanyag

4.7.6. Az Igény az elozetes jogi kontroll alapjan ,,Az igény elutasitasa
sziikséges” értéket kap

Ebben az esetben csak e-mail tGizenet érkezik, hogy a munkafolyamat a JFO altal megszakitasra kerdlt.

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az lizenet szovege: A r

»lisztelt {Igenylo}!

Eziton tajékoztatjuk, hogy az On 4altal igényelt {MunkafolyamatAzonosito} iigyszam,
{SzerzodesTargya} targy alatt inditott szerz6dés a jogi kontroll alapjan ezekkel a feltételekkel nem
kotheté meg, amelyre tekintettel az igényt ligynyilvantartdsunkbol toroltiik.

Igénylésével kapcsolatban a kdvetkezoket javasoljuk:

[Javaslat/indoklas]

Udvézlettel:
Jogi Fbosztaly

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

4.7.7. Az Igény az elozetes jogi kontroll alapjan ,, Téves igényfelvétel”
értéket kap

Ebben az esetben csak e-mail tizenet érkezik, hogy a munkafolyamat a JFO altal megszakitasra kerdlt.

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az lizenet szovege: A r

,» Lisztelt {Igenylo}!

Tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} ligyszam, {SzerzodesTargya} targy alatt inditott
szerz6déskészités nem a Jogi FOosztaly hataskorébe tartozik, igénylését az illetékes szervezeti egység
részére tovabbitottuk és az ligynyilvantartasunkbol toroltik.

Az illetékes szervezeti egység: [Téves igényfelvétel esetén, az illetékes szervezeti egység/személy]|
[Javaslat/indoklas]
Udvézlettel:

Jogi Foosztaly

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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47.8. Az Igény az elozetes jogi kontroll alapjan ,Hianypdtlas
sziikséges” értéket kap

Amennyiben a JFO Titkarsaga ugy itéli meg, hogy valami (egy csatolmany, vagy
valamilyen fontos adat) hidanyzik az igénylinkbdl, akkor egy hidnypotlasi feladatot kiild az IgénylGnek
szoveges indoklassal, amelyrdl értesité e-mailt is kiild a rendszer.
llyenkor be kell Iépniink a Szignaldsok/Kapott meniipontba és a kapott instrukcidknak megfelel6en korrigalni
kell az igényiinket. Az Igényl&lapot az Urlap funkciégombbal-, a csatolt dllomanyokat pedig a DMS mappara
ugras gombbal érhetjiik el.

Amennyiben elvégeztik a hidnypotlast, a Szigndlasok Kapott meniponton zarjuk le a feladatot, ezzel
visszamegy az igény a JFO Titkarsagra (Ujabb elbiralasra).

»lgényével
kapcsolatos pontositas, hianyzé informaciok megadasa a JFO Titkarsaganak visszajelzése
alapjan”

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az lizenet szovege: A r

,, Tisztelt {Igenylo}!

Ezuton tijékoztatjuk, hogy az On altal igényelt {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamu,
{SzerzodesTargya} targyll szerz6dés megkotésével kapcsolatban az alabbi informécidk pontositasat
kérjik:

[Javaslat/indoklas]
Udvézlettel:

Jogi Féosztaly

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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Folyamatelem megnevezése: Igényével kapcsolatos pontositas, hianyzo informaciok megadasa a JFO
Titkarsaganak visszajelzése alapjan

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Igénylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Az igénylonek hianypotlasra kiildve a JFO Titkarsagrol

& Poszeidon Kapott = o X
Fajl Eszkézok pkorvalta i egység  F 3l vezeté Legutébbi iktatasok Legutobbi érkeztetések Sigo
BPOSZEIDON | oz ][ weae | D
EKEIDR [Lezaras ideje == Keresés | [ .| [Aktiv téiekoztatasok ~I
Mot et itatészima_ unkafolyamat tirgya Murkafolyam sétusza Utolso médosités deje A
| ot meni [Atldnosmen | TN > /2022 - E-ON Del-dinantiai Aramhalozati Zrt - 2022 0720 - Koordinaci e e e N O e N AP R
& Osszesitett informécisk 10 34/2021 - Ludvig Anna - 2021.09.14 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE) |A szerzddés véglegesitése folyamatban 2022, 07. 21. 4:00:00
&p Iktatds 1O 36/2021 - Epitész Kor Epitésztervezs Korlatolt Feleldsséqii Tarsasag - 2021|Az igény jogi as alatt 2022. 07. 21. 4:00:00
&p Exkeztetés 1[0 30/2021 - Livia Anna Matkovics - 2021.09.07 - Koordinécios és Mikodésfej| Szignalas alatt 2022.07. 21. 4:00:00
<@ Kert?ses 110 13/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.18 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE)|Szignalas alatt 2022. 07. 21. 4:00:00
g g leg‘emeny = 1 [CI|Pre/se222019 2022.07. 21. 4:00:00
-G Iratok 1O 11/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.17 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE)|A szerzddés véglegesitése folyamatban 2022. 07. 21. 4:00:00
[&p Szignalasok 1 (O|pTE7-2/2021 10/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.16 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE)|A szerz6dés véglegesitése folyamatban 2022. 07. 21. 4:00:00
=) [1|PTE/4-2/2022 21/2022 - Teleky Bistro - Expo Center Pécs - 2022.07.01 - Koordinacids és | A szerzddés alairasra tovabbitva az igénylonek 2022.07. 01. 11:46:59
&) Eal ] 14/2022 - Bolcsészettudomanyi Kar (PTE BTK) (51), Gyo & & 2022. 06. 27. 15:03:17
w8 En fiank ] 14/2022 - Bélcsészettudomanyi Kar (PTE BTK) (51), Gyd é & é é és (kiils) alatt 2022.06.27. 14:47:03
& i =
&1-&» DMS [1IPTEA-1/2022 9/2022 - Architectbau Epitész Iroda Kit. - 2022.06.03 - Gazdalkodasi Osztal| A szerzGdés jogi ellenjegyzés alatt 2022.06.13.7:34:31 v
[#-<p Csoportos miiveletek & s ¥
&y Ugyiratok e———
(-G Szervezeti eqység postéi Murkafolyamat |
< Személyes postéim Tipus Urap kitohés folyamatel ~ | Hatarids: T B[
-&p Partnerek 4
Kiils6 hataridé:| . lsﬂ =2
Urlap: ’Hiénypéllés/médcsités az elézetes jogi kontroll alapjan
Ertékelés:
Szignalas:
Igényével itas, hidnyzé Aciol asa a JFQ titkarsaga i ése alapjan -~
On az ,Jgényéyel k I itas, hidnyzd ir aciok megadasa’ feladatét kapta:
A JFQ Titkarsaga eldzetes vizsgalatot folytatott a/az 24/2022 szamd m rogzitett Gdé é éghez k l6dd igényét illetéen, melyhez az (rapon rogzitett
észrevételeket flzte.
1. kattintson az ,(ap’ funkciégombra,
2. figyelmesen olvassa el a kapott utasitasokat,
3. ellendrizze, szikség esetén modositsa a megadott , Hidnynétlas/modositas az elézetes jogi kontroll glapjan’ Grlap mezéit, (az igényldlap letoltése, majd nyomtatasa elvégezhetd az adatlistas
feliileten az aktualis feladatra duplan kattintva vagy a ,DMS elemre ygras” gombra kattintva (&tlépteti a Dokumentumok mentibe), az igényldlap dupla kattintassal torténd megnyitasaval)
4. nyomja meg a , Mentés_ gombot,
5. Iépjen vissza a feladatra, 6. 1. v
[ Murkatolyamaira ugras |r DMS mappéra ugrés |I‘ DM elemre ugrds ]Il [ ‘I[ Tovabbit | [ Lezar | [ Kosz |

Feladat szovegezése:
»lgényével kapcsolatos pontositds, hidnyzé informacidk megadasa a JFO titkarsaganak visszajelzése
alapjan

,lgényével kapcsolatos pontositds, hidnyzo informécidk megadésa a JFO titkarsaganak visszajelzése
alapjan

On az ,Igényével kapcsolatos pontositas, hianyzo6 informaciok megadasa” feladatat kapta:

A JFO Titkarsaga elbzetes vizsgalatot folytatott a/az [Munkafolyamat azonositoé/ligyszam] szamu
munkafolyamatban rogzitett szerzodési tevékenységhez kapcsolodo igényét illetéen, melyhez az
trlapon rogzitett észrevételeket flizte.

kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,

figyelmesen olvassa el a Feladat lapfiilon kapott utasitasokat,

ellendrizze, sziikség esetén modositsa a megadott irlap mezoket,

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

Iépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

amennyiben tovabbi dokumentum csatolasa sziikséges, kattintson a ,,DMS mappara ugras”
funkcidgombra (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe),

tegye a mappaba a sziikséges fajlt/fajlokat,

Iépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kvetden a ,,Mentés” gombbal.”

ouarwNE

© © N
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Urlap sablon neve: Hianyp6tlas/médositas az elézetes jogi kontroll alapjan

Igénylolap lapfiilon:

Feladat lapfiilon:
e Javaslat/indoklas (tipusa: feljegyzés)

»ElOzetes igényvizsgalat a rogzitett adatlap és mellékletek alapjan a
JFO Titkarsagan”

»Dontés a kért siirgdés hatarido elfogadasardl, vagy 1j hataridé javaslat megfogalmazasa”

Dontés
bbd
a feladat sajat hataskorben torténo elvégzésérol, egyéb feladatvégzé meghatarozasa, szignalas”
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4.79. Az lIgény az elozetes jogi kontroll alapjan ,,Szignalasra
tovabbithato” értéket kap

Amennyiben a JFO Titkdrsaga szignalasra tovabbitja az igénylinket, akkor a munkafolyamat a JFO
FGosztalyvezet6hoz keril elbirdlasra. llyen esetben nem kapunk kilon értesité Gizenetet a rendszertdl, a
statusz mez6 értékébdl tudunk tajékozddni a folyamat allasaral.

»Szignalasra tovabbithat6”
o Siirgds igény esetén megkezdddik a megadott siirgdsségi hatarido elbiralasa,
o Altalanos igény esetén pedig megkezdddik a feladat jogi ligyintézore szignalasa.

4.7.10. A siirgos jelzésii feladatra megadott feldolgozasi hataridét a
JFO Foosztalyvezetdje ,,lgen” valasszal elfogadja

Ebben az esetben az Igényl6ének csak e-mail Gzenet érkezik a rendszert6l, hogy az dltala megadott siirg&sségi
hatarid6t a JFO F6osztalyvezets elfogadta.

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL)
Az iizenet szovege: 4

a4
»lisztelt {Igenylo}! J

Ezaton tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamon, {SzerzodesTargya} targyt
alatt igényelt szerz6dést az On altal meghatarozott [Siirgds szerz6déskotés iligyintézési hatarideje]
stirg6s hataridore elkészitjiik.

Udvozlettel:
Jogi Féosztaly

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.7.11. A siirgos jelzésii feladatra megadott feldolgozasi hataridot a
JFO Foosztalyvezetéje ,,Nem” valasszal elutasitja és uj hataridot
javasol

Amennyiben az Igényl§ altal megadott sirgGsségi hatarid6t a JFO FSosztalyvezetGije
nem fogadja el, és Uj hataridét javasol, a rendszer tajékoztatd e-mailt kild az Igényld részére.
llyenkor be kell Iépniink a Szignalasok/Kapott mentpontba és el kell dontentink, hogy elfogadjuk-e a JFO
FGosztalyvezetd altal javasolt hatarid6t, vagy mi adunk meg egy tjabb datumot. Mindezt az Urlap gombra
kattintva a Feladat lapfiilon tudjuk megtenni. Ennél a pontnal donthetlink ugy is, hogy visszavonhatatlanul
megszakitjuk a munkafolyamatot.
Amennyiben elvégeztiik a feladatot, ugy zarjuk le azt a Lezar gombbal, ezzel visszamegy az igény a JFO
FGosztalyvezetSjéhez (Ujabb elbiralasra).

Dontés a JFO altal
2
javasolt siirgésségi hataridé elfogadasarél”

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az lizenet szovege: @ r

»lisztelt {Igenylo}!

Eziton tdjékoztatjuk, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerzodés elkészitését az On altal meghatarozott [Siirgds szerzédéskotés ligyintézési
hatarideje] siirgés hataridére nem tudjuk elkésziteni.

Az altalunk javasolt hatarido:
[Nem valasz esetén, a javasolt 0j hataridd]

Udvézlettel:
Jogi Féosztaly

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

Folyamatelem megnevezése: Dontés a JFO 4ltal javasolt stirgdsségi hataridd elfogadasarol
Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Igénylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Dontés a hataridé elfogadasardl (igényl6)

Feladat szovegezése:
,Dontés a JFO altal javasolt stirgdsségi hatarid6 elfogadéasarol

A Jogi Foosztaly 10j {lgyintézési hataridét javasolt, dontson az 10j, modositott hataridd
elfogadhatosagarol.
Valaszat adja meg a/az ,,JFO altal javasolt hatarid6 vizsgalata” {irlapon az alabbiak szerint:
1. kattintson az ,,Urlap” funkciégombra,
2. toltse ki a Feladat lapfiilon megadott tirlap mezoket,
3. nyomja meg a ,,Mentés” gombot,
4. 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
5. zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”
Urlap sablon neve: JFO iltal javasolt hataridé vizsgalata
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Igénylélap lapfiilon:

°
Feladat lapfiilon:
I Pposzeidon Urlapok - O X
Fajl Eszkdzék Szerepkdrvaltds Szervezeti egység Felhasznalé vezetd  Legutdbbi iktatasok Legutobbi érkeztetések  Sigo
EPOSZEIDON Drlapok: |JFO 2ltal javasolt hatarids vizsaalata | +
 (EKEIDR) Iaényiélzn
Sajat menii | Ahalanos menii Szerzddéskeszités Ugyintezesének tipusa: | Sirgée Ugyintézés J
42 Osszesitett informacidk Siingfeség indoklasa: Ez a szerzidés nagyon fontos
-~ Zp Itatds
& Erkertetés
i Keresés
& Sajat Siingés szerzddéskotés On ltal javasolt Ggyintézési hatardeje |2ﬂ24. 0321 13
g ‘K;'d;mé"“k Silrgds szerzBdéskitss Jogi Féosataly ahal vallah tigyinézési hatandeje: [2024.03.22 =
[+] ratol
B Peldanyok Tovabbra is fenn 8ll a szerzddéskateési szandek: I
B 3__ Rl Jgvihagyhaté 2 médosttott hat&ridd r
[y Irat Nem vélasz esetén, a javasolt Cj hatardd |2024. 0321 S|
Uriapok]
75 Kiit
Fl4p Szerzddések 4
=5 DMs
< Csoportos miveletek FO ntos:
&< Ugyiratok , S , .-
g St aE A vdlaszok kiértékelése soronkénti sorban Q
zemelyes postaim
EF-p Patnerek torténik, vagyis ebbdl a sorbdl csak abban az
esetben tavolitsuk el az alapértelmezetten
szerepl6 pipat (és ezdltal adjunk ,NEM”
valaszt a kérdésre), ha végleg meg
szeretnénk szakitani a munkafolyamatot.
>
B rerkeszie: Megsem

o Szerzodéskészités ligyintézésének tipusa (tipusa: valasztolista, melynek értékkeszlete:
o Altalanos iigyintézés
o Stirgds iigyintézés) = a Kitolté valasza alapjan keriil megjelenitésre az adat, nem
modosithato
o Siirgésség indoklasa (tipusa: feljegyzés) Igénylo korabbi valasza alapjan Kkeriil
megjelenitésre az adat, nem modosithaté
o  Siirgds szerz6déskotés ligyintézési hatarideje (tipusa: datum) Igénylé kordbbi valasza alapjan
keriil megjelenitésre az adat, nem modosithaté
e Siirgds szerz8déskotés On éltal javasolt {igyintézési hatarideje (tipusa: ddatum) 1génylé kordabbi
valasza alapjan keriil megjelenitésre az adat, nem modosithaté
o  Siirg6s szerz6déskotés Jogi FOosztaly altal vallalt tigyintézési hatarideje (tipusa: datum) 2 a
JFO FOYV valasza alapjan keriil megjelenitésre az adat, nem médosithato
. (tipusa. logikai)
. (tipusa. logikai)
o Nem valasz esetén, a javasolt 0 hatarid6 (tipusa: datum- j6vaé)
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Ennél a Iépésnél tehat a kbvetkezEképpen donthetiink:
o végleg megszakithatjuk a munkafolyamatot (ebben az esetben azonban visszavonhatatlanul lezarul
az igény a rendszerben),
e elutasithatjuk a JFO FGosztalyvezet6 altal javasolt hatarid6t (ebben az esetben visszamegy az igény
a JFO FGosztalyvezet6hoz Uj elbiralasra), vagy
o elfogadhatjuk a JFO FGosztalyvezet6 dltal javasolt hatarid6t (ebben az esetben megy tovabb azigény
az Uj datummal).
A CIKLUS MINDADDIG ISMETLODIK, AMIG A SURGOS UGYINTEZESRE VONATKOZO
JAVASOLT HATARIDO VALAMELY SZEREPLO ALTAL ELFOGADASRA, JOVAHAGYASRA
NEM KERUL.

Mindharom dontésrél kiild e-mail a rendszer az alabbiak szerint.

ERTESITES  KULDESE A  JFO  FOOSZTALYVEZETOJENEK AL,

(RENDSZERUZENET) @ )
Az iizenet szdvege: ’ “

Tisztelt {JFOFOV}H!

Ezuton tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} tigyszamon, {SzerzodesTargya} targy
alatt igényelt szerz6dés megkotése targytalanna valt, ennek okan a munkafolyamat megszakitasra kertilt.

Udvozlettel:
{Igenylo}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

ERTESITES KULDESE A JFO FOOSZTALYNAK (RENDSZERUZENET) AL,
Az lizenet szovege: i :
,» Lisztelt Jogi Féosztaly! ’

Ezuton tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamon igényelt szerz6dés megkotése
targytalanna valt, ennek okan a munkafolyamat megszakitasra keriilt.

Udvozlettel:
{Igenylo}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK -

Az iizenet szovege: “ '

., Tisztelt {Igenylo}!

Ezuton tajékoztatjuk, hogy kérésének megfeleléen a/az {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamu,
{SzerzodesTargya} targy alatt igényelt munkafolyamat {lgenylo} altal megszakitasra keriilt.

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon

»Dontés a kért siirgds hataridoé elfogadasarol, vagy uj hataridé
javaslat megfogalmazasa”

ERTESITES KULDESE A JFO FOOSZTALYVEZETOJENEK AL,

(RENDSZERUZENET) A '

Az iizenet szovege:
,» Lisztelt Jogi Fdosztaly!

Eziton tdjékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon, {SzerzodesTargya} targy
alatt igényelt szerz6dés megkdotésével kapcesolatban az Ondk altal javasolt szerzodéskészitési hataridd
szamunkra nem megfeleld.

Az altalunk javasolt ujabb hatarid6: [Nem valasz esetén, a javasolt 0j hataridd]

Udvozlettel:
{Igenylo}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

ERTESITES  KULDESE A  JFO  FOOSZTALYVEZETOJENEK AL,

(RENDSZERUZENET) a
Az iizenet szovege: J

,»Tisztelt Jogi Fdosztaly!

Ezuton tajékoztatjuk, hogy a {MunkafolyamatAzonosito} tigyszamon, {SzerzodesTargya} targy alatt
igényelt szerz6dés megkotésével kapesolatban az Onok altal javasolt modositott szerzédéskészitési
hatéaridd elfogadasra keriilt.

Udvozlettel:
{Igenylo}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

Oldalszam: 50 / 104



Pécsi Tudomanyegyetem
Szerzodés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly
workflow oktatasi segédanyag

4.7.12. Az Igényt a JFO Foosztalyvezetoje szignalaskor véglegesen
elutasitja és ezzel a munkafolyamat megszakitasra keriil

Ebben az esetben az Igénylének csak e-mail lizenet érkezik, hogy a munkafolyamat a JFO FSosztalyvezetd
altal visszavonhatatlanul megszakitasra kerdlt.

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az lizenet szovege: “ r

»lisztelt {Igenylo}!

Ezton tajékoztatjuk, hogy az On altal igényelt {MunkafolyamatAzonosito} {igyszam,
{SzerzodesTargya} targy alatt inditott szerz6dés a jogi kontroll alapjan ezekkel a feltételekkel nem
kotheté meg, amelyre tekintettel az igényt ligynyilvantartasunkbol toroltiik.

Igénylésével kapcsolatban a kdvetkezoket javasoljuk:

[Javaslat/indoklas]

Udvozlettel:
{JFOFOV}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

4.7.13. Az Igény a JFO Foosztalyvezetje altal szignalasra keriil

Ebben az esetben érkezik egy e-mail lzenet, amely tajékoztatja az Igényl6t, hogy az igényt a JFO
FGosztalyvezetd Ugyintézére szignalta. (A levélben szerepel a jogi lgyintéz6 neve, akit kozvetlenil lehet
keresni az tggyel kapcsolatban.)

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az lizenet szovege: A r

,» Lisztelt {Igenylo}!

Ezaton tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamu, {SzerzodesTargya} targyu
igénye szignalasra keriilt.

A munkafolyamat adatai:

Munkafolyamat targya: {MunkafolyamatTargya}
Ugyintéz6: {Jogasz}

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon
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4714, Az igényt a JFO Osztalyvezetoje szignalaskor véglegesen
elutasitja és ezzel a munkafolyamat megszakitasra keriil

Ebben az esetben az Igényl6nek csak e-mail lizenet érkezik, hogy a munkafolyamat a JFO Osztalyvezetd altal
megszakitasra kerult.

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) =Ly

Az liizenet szovege: 4 r

»lisztelt {Igenylo}!

Eziton tajékoztatjuk, hogy az On altal igényelt {MunkafolyamatAzonosito} iigyszam,
{SzerzodesTargya} targy alatt inditott szerz6dés a jogi kontroll alapjan ezekkel a feltételekkel nem
kotheté meg, amelyre tekintettel az igényt ligynyilvantartdsunkbol toroltiik.

Igénylésével kapcsolatban a kdvetkezoket javasoljuk:

[Javaslat/indoklas]

Udvozlettel:
{JFOOV}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

4.7.15. Az igény a JFO Osztalyvezetdje altal szignalasra Keriil

Ebben az esetben érkezik egy e-mail lzenet, amely tajékoztatja az Igényl6t, hogy az igényt a JFO
Osztélyvezetd Ugyintézbre szigndlta. (A levélben szerepel a jogi Uigyintézs neve, akit kdzvetleniil lehet keresni
az lggyel kapcsolatban.)

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az lizenet szovege: A r

,lisztelt {Igenylo}!
Ezaton tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamu, {SzerzodesTargya} targyu
igénye szignalasra keriilt.

A munkafolyamat adatai:

Munkafolyamat targya: {MunkafolyamatTargya}
Ugyintéz6: {Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.7.16. Az Igényt a Jogasz az igény feldolgozasakor véglegesen
elutasitja és ezzel a munkafolyamat megszakitasra keriil

Ebben az esetben csak e-mail lizenet érkezik, hogy a munkafolyamat a Jogasz altal megszakitasra kerdlt.

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

4
Az iizenet szovege: J

»lisztelt {Igenylo}!

Eziton tajékoztatjuk, hogy az On altal igényelt {MunkafolyamatAzonosito} iigyszam,
{SzerzodesTargya} targy alatt inditott szerz6dés a jogi kontroll alapjan ezekkel a feltételekkel nem
kotheté meg, amelyre tekintettel az igényt ligynyilvantartdsunkbol toroltiik.

Igénylésével kapcsolatban a kdvetkezoket javasoljuk:
[Javaslat/indoklas]

Udvoézlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

4.7.17. Az Igény forditas alatt

Abban az esetben, ha a Jogdsz forditasra tovabbitja az igénylinket (dokumentumot), érkezik az Igényld
részére egy tajékoztatdé e-mail lizenet a rendszertél, hogy lassa, hol tart az igénye.

»HForditas feltoltése, leforditott igény vizsgalata”

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

A
Az iizenet szovege: J

,lisztelt {Igenylo}!

Eziiton tajékoztatom, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} {igyszam, {SzerzodesTargya} targy
alatt igényelt szerz6dést forditasra tovabbitottuk, az igymenetet a forditas beérkezése utan folytatjuk.

Udvozlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.7.18. Szerzodéstervezettel  kapcsolatos  pontositas,  hianyzo
informacio, dokumentum megadasa a jogi iigyintézo visszajelzése
alapjan

Amennyiben a Jogdasz ugy itéli meg, hogy valami (egy csatolmany, vagy valamilyen
fontos adat) hianyzik az igénylinkbdl, akkor egy hianypotlasi feladatot kild az lgénylének szoveges
indoklassal, amelyrdl értesité e-mailt is kiild a rendszer.
llyenkor be kell Iépniink a Szignalasok/Kapott menlpontba és a kapott instrukcidknak megfelel6en korrigalni
kell az igényiinket. Az Igénylélapot az Urlap funkciégombbal-, a csatolt dllomanyokat pedig a DMS mappéra
ugras gombbal érhetjuk el. Nézzik meg alaposan a csatolt dokumentumokat (lehet, hogy egy
dokumentumban korrektura, vagy megjegyzések formdjaban kapjuk vissza a kérdéseket, de az is lehet, hogy
kalon fajlban kerilt felcsatolasra a nekiink szant kérdés.)

Amennyiben elvégeztiik a hidnypdtlast, a Szigndlasok Kapott meniponton zarjuk le a feladatot, ezzel
visszamegy az igény a Jogaszhoz (Ujabb elbiralasra).

»Szerzodéstervezettel kapcsolatos pontositas, hiAnyzé informacio, dokumentum megadasa a jogi
ligyintéz6 visszajelzése alapjan”

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

a
Az iizenet szovege: J

,lisztelt {Igenylo}!

Eziton tdjékoztatjuk, hogy az On altal igényelt {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamu,
{SzerzodesTargya} targyl szerzodés megkotésével kapcsolatban az alabbi informaciok pontositasat
kérjik:

[Hidnyzo adatok, dokumentumok]

Udvozlettel:
Jogi Féosztaly

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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Folyamatelem megnevezése: Szerzddéstervezettel kapcsolatos pontositds, hidnyz6 informécio,
dokumentum megadésa a jogi ligyintézd visszajelzése alapjan

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Igénylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Hianypotlason a szakmai szervezetnél

Feladat szovegezése:

»Szerzodéstervezettel kapcsolatos pontositas, hidnyzo informacid, dokumentum megaddsa a jogi
iigyintézo visszajelzése alapjan

On a ,,Szerz8déstervezettel kapcsolatos pontositas, hidnyzé informécié, dokumentum megadasa a jogi
iigyintézo visszajelzése alapjan” feladatat kapta:

A jogi lgyintézé a/az {MunkafolyamatAzonosito} szamu munkafolyamatban rogzitett szerzodési
tevékenységhez kapcsolodo igény feldolgozasa soran az tirlapon rogzitett észrevételeket tette.

1. kattintson az ,,Urlap” funkcidogombra,

2. figyelmesen olvassa el a Hianypotlas lapfiilon a kapott visszajelzést,

3. ellendrizze, sziikség esetén modositsa az Igénylélap lapfiilon az Urlap mezdit (az igénylélap
let6ltése, majd nyomtatasa elvégezhetd az adatlistas feliileten az aktudlis feladatra duplan vagy a
»DMS elemre ugras” gombra kattintva (atlépteti a Dokumentumok meniibe) az igénylélap dupla
kattintassal torténé megnyitasaval),

4. nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

5. 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

6. amennyiben tovabbi dokumentum csatolasa sziikséges, kattintson a ,,DMS mappara ugras”
funkciogombra (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe),

7. tegye a mappaba a sziikséges fajlt/fajlokat,

8. 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

9. zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

Urlap sablon neve: Jogi kontrollt kévetd hianypétlas

Igényldlap lapfiilon:

Feladat lapfiilon:
o Hianyzé adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés) = a Jogasz valasza alapjan Keriil
megjelenitésre az adat, nem maodosithato
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4.7.19. A Jogasz az Igény iigyintézése soran mas (egyetemi belsd)
szervezeti egység adatszolgaltatasat kéri

Abban az esetben, ha a Jogasz az igénylinkkel kapcsolatban mas (egyetemi belsG) szervezeti egység
adatszolgaltatasat kéri, érkezik az IgénylG részére egy tajékoztatd e-mail lGzenet a rendszertdl, hogy lassa,
hol tart az igénye.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

a
Az iizenet szovege: J

,lisztelt {Igenylo}!

Eziton tajékoztatjuk, hogy az On altal {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerz6déssel kapcsolatosan a PTE szervezeti egysége(i) felé adatszolgaltatas kérést
kiildtiink. Az iigymenetet az adatok beérkezése utan folytatjuk.

Udvoézlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.7.20. Szerzodéstervezettel  kapcsolatos  pontositas,  hianyzo
informacio, dokumentum megadidsa mas szervezeti egység
adatszolgaltatasat kovetoen

Amennyiben a Jogdsz a mas (egyetemi belsd) szervezeti egység adatszolgdltatasat
kovetBen ugy itéli meg, hogy valami (egy csatolmany, vagy valamilyen fontos adat) hianyzik az igényiinkbdl,
akkor egy hianypdtlasi feladatot kiild az Igénylének széveges indoklassal, amelyrdl értesité e-mailt is kiild a
rendszer.
llyenkor be kell Iépniink a Szignaldsok/Kapott meniipontba és a kapott instrukcidknak megfelel6en korrigalni
kell az igényiinket. Az Igénylélapot az Urlap funkciégombbal-, a csatolt dllomanyokat pedig a DMS mappdéra
ugras gombbal érhetjiik el.

Amennyiben elvégeztik a hidnypotlast, a Szigndlasok Kapott meniponton zarjuk le a feladatot, ezzel
visszamegy az igény a Jogaszhoz (Ujabb elbiralasra).

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az lizenet szovege: a r

,lisztelt {Igenylo}!

Eziton tdjékoztatjuk, hogy az On altal igényelt {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamu,
{SzerzodesTargya} targyl szerz6dés megkotésével kapcsolatban az alabbi informacidok pontositasat
kérjik:

[Hidnyzo adatok, dokumentumok]
Udvézlettel:

Jogi Féosztaly

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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Folyamatelem megnevezése: Szerzddéstervezettel kapcsolatos pontositds, hidnyz6 informécio,
dokumentum megadésa mas szervezeti egység adatszolgaltatisat kvetden

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Igénylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Engedélyeztetés, egyeztetés (kiilsO) alatt

Feladat szovegezése:

»dzerzodéstervezettel kapcsolatos pontositas, hianyzé informacioé, dokumentum megadasa mas
szervezeti egység adatszolgaltatasat kovetden

On a ,,Szerzédéstervezettel kapcsolatos pontositas, hidnyzé informécio, dokumentum megaddsa mas
szervezeti egység adatszolgaltatasat kovetden” feladatat kapta:

A jogi ligyintéz6 a/az {MunkafolyamatAzonosito} szdmu munkafolyamatban rogzitett szerzodési
tevékenységhez kapcsolodo igény feldolgozasa soran az tirlapon rogzitett észrevételeket tette.

1. Kkattintson az ,,Urlap” funkciégombra,

2. figyelmesen olvassa el a Feladat lapfiilon kapott visszajelzést,

3. ellendrizze, sziikség esetén modositsa az Urlap mezoit (az igényldlap letoltése, majd
nyomtatasa elvégezhetd az adatlistas felilleten az aktualis feladatra duplan vagy a ,,DMS
elemre ugras” gombra kattintva (atlépteti a Dokumentumok meniibe) az igényldlap dupla
kattintassal torténé megnyitasaval),
nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

Iépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

6. amennyiben tovabbi dokumentum csatoldsa sziikséges, kattintson a ,,DMS mappara ugras”
funkciégombra (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe),

7. tegye a mappaba a sziikséges fajlt/fajlokat,

8. lépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

9. zarjale a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

o &

Urlap sablon neve: Mas szervezeti egység adatszolgaltatasat koveté hianypétlas

Igényldlap lapfiilon:

Hidnypoétlas lapfiilon:
e Hianyz6 adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés)
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4.7.21. A Jogasz az Igény iigyintézése soran Kkiils6 szerv/hatosag
adatszolgaltatasat kéri

Abban az esetben, ha a Jogéasz az igénytinkkel kapcsolatban kiils6 szerv/hatdsag adatszolgaltatasat kéri,
érkezik az Igényl6 részére egy tajékoztatd e-mail Gizenet a rendszertél, hogy lassa, hol tart az igénye.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

a
Az iizenet szévege: J

»lisztelt {Igenylo}!

Ezuton tajékoztatjuk, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerzodéssel kapcsolatosan egyéb kiilsé szervvel/hatosaggal sziikséges
egyeztetniink. Az egyeztetést megkezdtiik, valaszukig szives tiirelmét kérjik!

Udvoézlettel:
{Jogasz}

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon
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4.7.22. Szerzédéstervezettel  kapcsolatos  pontositas,  hianyzo
informacio, dokumentum megadasa Kiilso szervvel/hatosaggal tortént
egyeztetést kovetoen

Amennyiben a Jogasz a kiils6 szerv/hat6sag adatszolgaltatasat kovetSen Ggy itéli meg,
hogy valami (egy csatolmany, vagy valamilyen fontos adat) hidnyzik az igényiinkbél, akkor egy hidnypoétlasi
feladatot kiild az Igénylének szoveges indoklassal, amelyrdl értesité e-mailt is kiild a rendszer.
llyenkor be kell Iépniink a Szignaldsok/Kapott meniipontba és a kapott instrukcidknak megfelel6en korrigalni
kell az igénylinket. Az Igényl8lapot az Urlap funkciégombbal-, a csatolt dllomanyokat pedig a DMS mappara
ugras gombbal érhetjiik el.

Amennyiben elvégeztik a hidanypotlast, a Szigndlasok Kapott meniponton zarjuk le a feladatot, ezzel
visszamegy az igény a Jogaszhoz (Ujabb elbiralasra).

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

4
Az iizenet szévege: J

»lisztelt {Igenylo}!

Eziton tdjékoztatjuk, hogy az On altal igényelt {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamu,
{SzerzodesTargya} targyl szerz6dés megkotésével kapcsolatban az alabbi informacidok pontositasat
kérjik:

Udvozlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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Folyamatelem megnevezése: Szerzddéstervezettel kapcsolatos pontositds, hidnyz6 informécio,
dokumentum megadésa kiils6 szervvel/hatdsaggal tortént egyeztetést kdvetden

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Igénylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Engedélyeztetés, egyeztetés (kiilsO) alatt

Feladat szovegezése:

»dzerzodéstervezettel kapcsolatos pontositas, hianyzo informacio, dokumentum megadasa kiilsé
szervvel/hatosaggal tortént egyeztetést kdvetden

On a ,,Szerzddéstervezettel kapcsolatos pontositds, hidnyzé informacid, dokumentum megadasa kiilsé
szervvel/hatosaggal tortént egyeztetést kovetden” feladatat kapta:

A jogi ligyintéz6 a/az {MunkafolyamatAzonosito} szd&mu munkafolyamatban rogzitett szerzodési
tevékenységhez kapcsolodo igény feldolgozasa soran az tirlapon rogzitett észrevételeket tette.

1.
2.
3.

o o~

kattintson az ,,Urlap” funkcidgombra,

figyelmesen olvassa el a Feladat lapfiilon kapott visszajelzést,

ellendrizze, sziikség esetén modositsa a megadott ,kiilsé szervvel/hatésaggal tortént
egyezetetést kovetd hianypotlas” urlap mezbit (az igényldlap letoltése, majd nyomtatasa
elvégezheto az adatlistas feliileten az aktudlis feladatra duplan vagy a ,,DMS elemre ugras”
gombra kattintva (atlépteti a Dokumentumok meniibe) az igényl6lap dupla kattintassal torténd
megnyitasaval),

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

amennyiben tovabbi dokumentum csatolasa sziikséges, kattintson a ,,DMS mappara ugras”
funkcidgombra (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe),

7. tegye a mappaba a sziikséges fajlt/fajlokat,
8.
9. zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kovetden a ,,Mentés” gombbal.”

1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

Urlap sablon neve: Kiilsé szervvel/hatésaggal tortént egyeztetést koveto hianypétlas

Igénylélap lapfiilon:

Feladat lapfiilon:

Hianyzo adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés)
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4.7.23. A Jogasz az Igényt felsévezeté altali engedélyezési folyamatra
kiildi

Abban az esetben, ha a Jogdsz az igényiinkkel kapcsolatban (egyetemi) fels6vezet6 adatszolgaltatdsat kéri,
érkezik az Igényl6 részére egy tajékoztatd e-mail Gizenet a rendszertél, hogy lassa, hol tart az igénye.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) =

4
Az iizenet szovege: J
»lisztelt {Igenylo}! -

Ezuton tajékoztatjuk, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerzOdéssel kapcsolatosan felsOvezetdi engedély sziikséges. Az engedélyezési
folyamatot elinditottuk, a dontés meghozatalaig szives tiirelmét kérjiik!

Udvozlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.7.24. Szerzédéstervezettel  kapcsolatos  pontositas,  hianyzo
informacio, dokumentum megadasa felsovezetdi dontéshozast
kovetoen

Amennyiben a Jogdsz a/az (egyetemi) fels6vezetd adatszolgaltatasat kovetGen Ggy itéli
meg, hogy valami (egy csatolmany, vagy valamilyen fontos adat) hianyzik az igénylnkbdl, akkor egy
hianypatlasi feladatot kild az Igénylének széveges indoklassal, amelyrél értesité e-mailt is kiild a rendszer.
llyenkor be kell Iépniink a Szignalasok/Kapott menlpontba és a kapott instrukcidknak megfelel6en korrigalni
kell az igényiinket. Az Igénylélapot az Urlap funkciégombbal-, a csatolt dllomanyokat pedig a DMS mappéra
ugras gombbal érhetjiik el.

Amennyiben elvégeztiik a hidnypdtlast, a Szigndlasok Kapott meniponton zarjuk le a feladatot, ezzel
visszamegy az igény a Jogdszhoz (Ujabb elbiralasra).

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E- 5

MAIL) a r
Az iizenet szovege: - 2

»lisztelt {Igenylo}!

Eziton tdjékoztatjuk, hogy az On altal igényelt {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamu,
{SzerzodesTargya} targyl szerz6dés megkotésével kapcsolatban az alabbi informacidk pontositasat
kérjik:

[Hidnyzo adatok, dokumentumok]

Udvozlettel:
Jogi Féosztaly

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon
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Folyamatelem megnevezése: Szerzddéstervezettel kapcsolatos pontositds, hidnyz6 informéacio,
dokumentum megadésa fels6vezetdi dontéshozast kovetden

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Igénylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Engedélyeztetés, egyeztetés (kiilsO) alatt

Feladat szovegezése:

»Szerzodéstervezettel kapcsolatos pontositas, hianyzé informacid, dokumentum megadasa felsdvezetoi
dontéshozast kovetden

On a ,Szerzddéstervezettel kapcsolatos pontositds, hidnyzé informacid, dokumentum megadisa
felsGvezetdi dontéshozast kovetden” feladatat kapta:

A jogi ligyintéz6 a/az {MunkafolyamatAzonosito} szdmu munkafolyamatban rogzitett szerzédési
tevékenységhez kapcsolodo igény feldolgozasa soran az tirlapon rogzitett észrevételeket tette.

1.
2.
3.

2N S o

© N

kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,

figyelmesen olvassa el a Feladat lapfiilon kapott visszajelzést,

ellendrizze, sziikség esetén modositsa a megadott ,,Felsdvezetdi dontéshozast kovetd
hianypotlas” trlap mez6it (az igénylSlap letdltése, majd nyomtatasa elvégezhetd az
adatlistas feliilleten az aktualis feladatra duplan vagy a ,,DMS elemre ugrds” gombra
Kattintva (atlépteti a Dokumentumok meniibe) az igénylélap dupla kattintassal torténd
megnyitasaval),

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

amennyiben tovabbi dokumentum csatolasa sziikséges, kattintson a ,,DMS mappara ugras”
funkcidgombra (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe),

tegye a mappaba a sziikséges fajlt/fajlokat,

1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

Urlap sablon neve: Fels6vezet6i dontéshozast koveté hianypotlas

Igénylélap lapfiilon:

Feladat lapfiilon:
e Hianyzo6 adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés)
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4.7.25. A Jogasz az Igényt felettes szerv altali engedélyezési folyamatra
kiildi

Abban az esetben, ha a Jogasz az igénylinkkel kapcsolatban felettes szerv adatszolgdltatasat kéri, érkezik az
Igényl6 részére egy tajékoztatd e-mail Gizenet a rendszertél, hogy lassa, hol tart az igénye.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

4
Az iizenet szovege: ’

»lisztelt {Igenylo}!

Ezuton tajékoztatjuk, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerzOdéssel kapcsolatosan egyéb szerv/hatosag engedélye sziikséges. Az
engedélyezési folyamatot elinditottuk, valaszukig szives tiirelmét kérjiik!

Udvoézlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.7.26. Szerzodéstervezettel  kapcsolatos  pontositas,  hianyzo
informacio, dokumentum megadasa felettes szerv engedélyezésének
kezdeményezését kovetoen

Amennyiben a Jogdsz a felettes szerv adatszolgaltatasat kovetSen ugy itéli meg, hogy
valami (egy csatolmény, vagy valamilyen fontos adat) hidnyzik az igénylinkb6l, akkor egy hianypétlasi
feladatot kiild az Igénylének szoveges indoklassal, amelyrdl értesité e-mailt is kiild a rendszer.
llyenkor be kell Iépniink a Szignaldsok/Kapott meniipontba és a kapott instrukcidknak megfelel6en korrigalni
kell az igényiinket. Az Igénylélapot az Urlap funkciégombbal-, a csatolt dllomanyokat pedig a DMS mappéra
ugras gombbal érhetjiik el.

Amennyiben elvégeztik a hidnypotlast, a Szigndlasok Kapott meniponton zarjuk le a feladatot, ezzel
visszamegy az igény a Jogaszhoz (Ujabb elbiralasra).

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL)

Az lizenet szovege: A '
,»Lisztelt {Igenylo}! J
Ezuton tijékoztatjuk, hogy az On altal igényelt {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamu,
{SzerzodesTargya} targyl szerz6dés megkotésével kapcsolatban az alabbi informacidok pontositasat
kérjiik:

[Hidnyzo adatok, dokumentumok]

Udvézlettel:
Jogi Féosztaly

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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Folyamatelem megnevezése: Szerzddéstervezettel kapcsolatos pontositds, hidnyz6 informécio,
dokumentum megadésa felettes szerv engedélyezésének kezdeményezését kovetden

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Igénylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Engedélyeztetés, egyeztetés (kiilsO) alatt

Feladat szovegezése:

»Szerzodéstervezettel kapcsolatos pontositas, hidnyzo informacio, dokumentum megadasa felettes szerv
engedélyezésének kezdeményezését kovetoen

On a ,,Szerzédéstervezettel kapcsolatos pontositas, hidnyzé informacié, dokumentum megadasa felettes
szerv engedélyezésének kezdeményezését kovetden” feladatat kapta:

A jogi ligyintéz6 a/az {MunkafolyamatAzonosito} szd&mu munkafolyamatban rogzitett szerzodési
tevékenységhez kapcsolodo igény feldolgozasa soran az tirlapon rogzitett észrevételeket tette.
kattintson az ,,Urlap” funkcidgombra,

2. figyelmesen olvassa el a Feladat lapfiilon kapott visszajelzést,

3. cllendrizze, sziikség esetén modositsa a megadott , Felettes szerv felé engedélyezés
kezdeményezését koveto hianypotlas™ tirlap mezdit (az igényldlap letdltése, majd nyomtatasa
elvégezhetd az adatlistas feliileten az aktudlis feladatra duplan vagy a ,,DMS elemre ugras”
gombra kattintva (atlépteti a Dokumentumok meniibe) az igényl6lap dupla kattintassal torténd
megnyitasaval),

4. nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

5. 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

6. amennyiben tovabbi dokumentum csatolasa sziikséges, kattintson a ,,DMS mappara ugras”
funkcidgombra (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe),

7. tegye a mappaba a sziikséges fajlt/fajlokat,

8. 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

9. zarjale a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”
Urlap sablon neve: Felettes szerv felé engedélyezés kezdeményezését kovets hianypétlas

Igénylélap lapfiilon:

Hianypétlas lapfiilon:
e Hianyz6 adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés)
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4.7.27. Dokumentum/Szerzodéstervezet ellendrzése, jovahagyas

Amikor a Jogasz elkésziti az altalunk kért dokumentum elsé valtozatat, megkildi azt az

Igényl6nek véleményezésre. Ezt a lépést nem lehet kihagyni a folyamatbdl, vagyis egy alkalommal
mindenképpen szikséges, hogy az Igényl6 megkapja és visszajelezzen a dokumentummal kapcsolatban. A
rendszer a feladat érkezésekor e-mail értesit6 Gzenetet is kiild az Igénylének (lasd lejjebb).

llyenkor be kell 1épniink a Szignalasok/Kapott menupontba, ki kell jeldlntink az adott feladat sorat. Ezt
kévetben kattintsunk a DMS elemre ugras gombra, igy elnavigdl benniinket a program arra a konkrét fajlra,
amit a Jogdsz megjeldlt nekiink, hogy meg kell tekintentink.

A fenti részen dupla kattintdssal nyissuk meg a fajlt a ,,Szerkesztésre” gombbal.

amennyiben az attekintés alapjan ugy dontlink, hogy moddositunk a dokumentum tartalman
(korrekturaval, illetve megjegyzésekkel beledolgozunk a fajlba), igy mentsik el a dokumentum
modositott valtozatat a sajat géplinkre. Ezt kovetSen zarjuk be a moddositott fajlt. Jeloljuk ki
(kattintassal) a fenti fellleten az érintett dokumentum sorat, majd az ,Uj verzié” gomb
megnyomasaval toltsik fel az Uj (korrekturazott/mddositott) verziot,

amennyiben nem hajtottunk végre moddositist a dokumentum/szerz6déstervezeten, de a
dokumentumot el6z6leg megnyitottuk , Szerkesztésre”, akkor kijeldlve a fajl sorat sziintesse meg a
tervezet zarolasat a ,Feloldas” funkciégomb megnyomasaval, ugyanis lezarni a feladatot, csak akkor
lehet, ha a dokumentum statusza Aktiv.

Amennyiben elvégeztik a falj megtekintését/szerkesztését, lépjlink vissza a Szignalasok Kapott mentipontra,
és a ,Szerkesztés” gomb megnyomasat kovetden valasszuk ki, hogy az aldbbi 3 valtozatbdl, hogy dontottink:

A dokumentum/szerz6déstervezet jovahagyhatd (ebben az esetben a Jogasz véglegesiti a
dokumentumot, és mar csak az iktatott valtozatot kapjuk vissza a WF rendszerben),

Maddositas sziikséges (ebben az esetben a Jogasz mddositja a dokumentumot, majd ismét megkiildi
az Igényl6nek véleményezésre),

A dokumentum/szerz6déstervezet végleges elutasitasa szikséges (ebben az esetben a
munkafolyamat végleg megszakitdsra keril, amelyrdl a Jogasz e-mail értesitést kap).
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AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK AL,

Az lizenet szovege: A r

,Lisztelt {Igenylo}!

Ezuton tajékoztatom, hogy az On éltal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt kozérdekii adatszolgaltatasra vonatkozo valasztervezet elkésziilt, varom a vezetdség
szives jovahagyasat vagy modositasi javaslatait a csatolt tervezettel kapcsolatban.

A modositasi javaslatokat kérem korrektiraval megtenni, hogy a wvaltoztatisok egyértelmiien
felismerhetdek legyenek.

Udvoézlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

a4
Az iizenet szovege: J

,lisztelt {Igenylo}!

Eziton tdjékoztatom, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerz6dés tervezete elkésziilt, varom szives jovahagyasat vagy modositasi javaslatait
a csatolt tervezettel kapcsolatban.

Modositasi javaslatait kérem korrektiraval tegye meg, hogy a valtoztatdsok egyértelmiien
felismerhetéek legyenek.

Udvozlettel:
{Jogasz}

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon
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Folyamatelem megnevezése: Szerzddéstervezet ellendrzése, jovahagyas

Folyamatelem tipusa: Allapotmddositas

Feladatvégzo: Igénylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat stitusza ennél a 1épésnél: A szerzddéstervezet véleményezésre tovabbitva az
Igénylonek

Feladat szovegezése:

,Dokumentum/Szerzddéstervezet ellendrzése, jovahagyas

On egy déntési feladatot kapott:

A Dokumentum/szerzddéstervezet tartalmanak ellendrzéséhez nyomja meg a ,,DMS elemre
ugras” gombot, amely automatikusan atlépteti Ont a Dokumentumok meniibe,

az adatlistas feliileten duplan kattintassal, nyissa meg a dokumentum utolsé verzidjat
szerkesztésre,

figyelmesen olvassa el a dokumentum vagy szerzédés tervezetét,

amennyiben sziikséges, rogzitse ¢észrevételeit, megjegyzéseit, szovegezésre vonatkozo
modosito javaslatait a Microsoft Word szovegszerkesztd korrektira funkciojanak hasznalataval,
majd mentse el gépére a modositott valtozatot és zarja be a dokumentumot.

Jelolje ki (kattintassal) az adatlistas feliileten az érintett dokumentum sorat, majd az ,,Uj verzié”
gomb megnyomésaval toltse fel az 1j, On 4ltal tett észrevételeket tartalmazo verziot,
amennyiben nem hajtott végre modositdst a dokumentum/szerzédéstervezeten, de a
dokumentumot el6zéleg megnyitotta ,,Szerkesztésre”, akkor a tervezet zarolasat sziintesse meg
a ,,Feloldas” funkciégomb hasznalataval, ugyanis lezarni a feladatot, csak akkor lehet, ha a
dokumentum statusza Aktiv.

1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

nyomja meg a SZERKESZT-et,

adja meg a ,,J6vahagyhatd a dokumentum/szerzédéstervezet” allapotmezé értékét,

Egyéb, a jogi munkatars szaméra relevans informacioit rogzitse az ,,Ertékelés” részben,
mentse el a MENTES-sel.”

A szerzodéstervezet Igényld altali végleges elutasitasa esetén a feladat lezarasaval egyidejilleg a
munkafolyamat automatikusan lezarul.

Allapotmezé:

(tipusa: valasztolista, értékkeszlete:
o Igen, a dokumentum/szerzédéstervezet jovahagyhatd
o Modositas sziikséges
o Nem, a dokumentum/szerz6déstervezet végleges elutasitisa sziikséges)

Oldalszam: 70 / 104



Pécsi Tudomanyegyetem
Szerzodés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly
workflow oktatasi segédanyag

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE A JOGI UGYINTEZONEK AL,

(RENDSZERUZENET) “ '

Az lizenet szovege:
,» Tisztelt {Jogasz}!

Ezuton tajékoztatom, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} tigyszamon, {SzerzodesTargya} targy
alatt igényelt szerz6déskotési kérelmet az igényld visszavonta, ezzel a munkafolyamat is lezarult.

Ko6szonettel:

{Igenylo}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE JFO FOV-NEK (RENDSZERUZENET) =

A y
Az iizenet szovege: ’
,»Tisztelt {JFOFOV}! .
Ezuton tajékoztatom, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} iligyszamon, {SzerzodesTargya} targy
alatt igényelt szerz6déskotési kérelmet az igénylé visszavonta, ezzel a munkafolyamat is lezarult.

Ko6szonettel:
{Igenylo}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK AL,

,» Tisztelt {Igenylo}! J

Ezaton tajékoztatjuk, hogy kérésének megfeleléen a/az {MunkafolyamatAzonosito} tigyszamau,
{SzerzodesTargya} targyt munkafolyamat a szerzodéstervezet véleményezése 1épésnél megszakitasra
kertilt.

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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»Szerzodéstervezet modositasa és dokumentumfeltoltés”

,»Dontés a szerzoédéstervezet forditasanak, illetve a szerz6do
partner bevonasanak sziikségességérol”

ERTESITES KULDESE A JOGI FOOSZTALYVEZETONEK (RENDSZERUZENET)

Az lizenet szovege: .

,Tisztelt {JFOFOV}! 4 I

Ezuton tajékoztatjuk, hogy az {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamu, {SzerzodesTargya} —
targyu tervezet esetében az Igényld mar két alkalommal €1t a modositas lehetdségével.

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon

ERTESITES KULDESE A JOGI OSZTALYVEZETONEK (RENDSZERUZENET) AL,

Y
Az lizenet szovege: J

Tisztelt {JFOOV}!

Ezuton tajékoztatjuk, hogy az {MunkafolyamatAzonosito} tigyszamu, {SzerzodesTargya} targyu
tervezet esetében az Igényl6 mar két alkalommal €It a modositas lehetoségével.

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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r

4.7.28. Modositott  szerzoédéstervezet ellenorzés, jovahagyasra
vonatkozo valasz megadasa

Amikor a Jogdsz elkésziti a dokumentum moddositott valtozatat, megkiildi azt az
IgénylGnek véleményezésre. Ezt a Iépést nem lehet kihagyni a folyamatbdl, mindenképpen sziikséges, hogy
az Igényl6 megkapja és visszajelezzen a dokumentummal kapcsolatban. A rendszer a feladat érkezésekor e-
mail értesit6 Uzenetet is kiild az Igényl6nek (lasd lejjebb).

llyenkor be kell Iépniink a Szigndlasok/Kapott meniipontba, ki kell jeléIniink az adott feladat sorat. Ezt
kovet6en kattintsunk a DMS elemre ugras gombra, igy elnavigal bennilinket a program arra a konkrét f3jlra,
amit a Jogdsz megjeldlt nekiink, hogy meg kell tekintentink.

A fenti részen dupla kattintassal nyissuk meg a fajlt a ,,Szerkesztésre” gombbal.

e amennyiben az attekintés alapjan ugy dontiink, hogy mddositunk a dokumentum tartalman
(korrekturaval, illetve megjegyzésekkel beledolgozunk a fajlba), igy mentsik el a dokumentum
modositott valtozatat a sajat géplinkre. Ezt kovetSen zarjuk be a moddositott fajlt. Jeloljuk ki
(kattintassal) a fenti felileten az érintett dokumentum sorat, majd az ,Uj verzié” gomb
megnyomasaval toltsuk fel az 0j (korrekturazott/mddositott) verziot,

e amennyiben nem hajtottunk végre modositast a dokumentum/szerz6déstervezeten, de a
dokumentumot el6z6leg megnyitottuk , Szerkesztésre”, akkor kijeldlve a fajl sorat sziintesse meg a
tervezet zarolasat a ,Feloldas” funkciégomb megnyomasaval, ugyanis lezarni a feladatot, csak akkor
lehet, ha a dokumentum statusza Aktiv.

Amennyiben elvégeztiik a falj megtekintését/szerkesztését, |épjlink vissza a Szignalasok Kapott menipontra,
és a ,Szerkesztés” gomb megnyomasat kovetSen valasszuk ki, hogy az aldbbi 3 valtozatbdl, hogy dontottiink:
e A dokumentum/szerz8déstervezet joévahagyhatd (ebben az esetben a lJogdsz véglegesiti a
dokumentumot, és mar csak az iktatott valtozatot kapjuk vissza a WF rendszerben),
e Maddositas sziikséges (ebben az esetben a Jogasz mdodositja a dokumentumot, majd ismét megkiildi
az Igényl6nek véleményezésre),
e A dokumentum/szerz8déstervezet végleges elutasitisa szikséges (ebben az esetben a
munkafolyamat végleg megszakitasra kertl, amelyrél a Jogasz és a Jogi FGosztalyvezet6 e-mail
értesitést kap).
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AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

4
Az iizenet szévege: J

,»Tisztelt {Igenylo}!

Eziiton tajékoztatom, hogy az On altal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerzddés tervezete kérésének megfelelden modositasra keriilt, varom szives
jovahagyasat vagy tovabbi modositasi javaslatait a tervezettel kapcsolatban.

Modositasi javaslatait kérem, korrektaraval tegye meg, hogy a valtoztatasok egyértelmiien
felismerhetdek legyenek.

Udvoézlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az iizenet szovege: a '

Tisztelt {lgenylo}!

Eziton tdjékoztatom, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerz6dés tervezete a szerz6dd partner kérésének megfelelden modositasra keriilt,
varom szives jovahagyasat vagy tovabbi modositasi javaslatait a tervezettel kapcsolatban.

Modositasi javaslatait kérem, korrekturaval tegye meg, hogy a valtoztatasok egyértelmiien
felismerhetdek legyenek.

Udvozlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!
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Folyamatelem megnevezése: Szerzddéstervezet ellendrzés, jovahagyasra vonatkozoé vélasz megadésa
Folyamatelem tipusa: Allapotmddositas

Feladatvégzo: Igényl6 (Folyamatgazda)

A munkafolyamat stitusza ennél a lépésnél: A modositott szerzodéstervezet
véleményezésre tovabbitva az Igénylonek

Feladat szovegezése:
»Szerzodéstervezet ellendrzés, jovahagyasra vonatkozo valasz megadésa

On egy déntési feladatot kapott:
1. A Szerzbédéstervezet tartalmanak ellendrzéséhez nyomja meg a ,,DMS elemre ugras”-t (atlépteti

a Dokumentumok mentibe),

2. az adatlistas feliileten duplan kattintassal, nyissa meg a dokumentum utolsé verzidjat
szerkesztésre,

3. figyelmesen olvassa el a dokumentum vagy szerzddés tervezetét,

4. amennyiben sziikséges, rogzitse észrevételeit, megjegyzéseit, szovegezésre vonatkozo
modosité javaslatait a Microsoft Word szovegszerkesztdé korrektira funkcidjanak
hasznalataval, majd mentse el gépére a mddositott valtozatot és zarja be a dokumentumot.

5. Jeldlje ki (kattintissal) az adatlistas feliileten az érintett dokumentum sorat, majd az ,,Uj
verzio” gomb megnyomédsaval toltse fel az @1, On altal tett észrevételeket tartalmazo verziot,

6. amennyiben nem hajtott végre moddositast a dokumentum/szerzOdéstervezeten, de a
dokumentumot el6zdleg megnyitotta ,,Szerkesztésre”, akkor a tervezet zarolasat sziintesse
meg a ,,Feloldas” funkciogomb hasznalataval, ugyanis lezarni a feladatot, csak akkor lehet,
ha a dokumentum statusza Aktiv.

7. lépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

8. nyomja meg a SZERKESZT-et,

9. adja meg a ,,Jovahagyhatd a dokumentum/szerzédéstervezet” allapotmezé értékét,

10. Egyéb, a jogi munkatars szamara relevans informaciéit rogzitse az ,,Ertékelés” részben,

11. mentse el a MENTES-sel.”

A szerzodéstervezet Igényld altali végleges elutasitdsa esetén a feladat lezarasaval egyidejileg a
munkafolyamat automatikusan lezarul.

Allapotmezé:
o (tipusa: valasztolista, értékkeszlete:
o lgen, a szerzédéstervezet jovahagyhato
o Modositas sziikséges
o Nem, a szerzddéstervezet végleges elutasitasa sziikséges)
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AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE A JOGI UGYINTEZONEK -
(RENDSZERUZENET)

¥
‘A i
Az iizenet szovege: J

»lisztelt {Jogasz}!

Ezuton tajékoztatom, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamon, {SzerzodesTargya} targy
alatt igényelt szerz6déskotési kérelmet az igénylé visszavonta, ezzel a munkafolyamat is lezarult.

Ko6szonettel:

{Igenylo}

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE JFO FOV-NEK (RENDSZERUZENET) AL,
Az lizenet szovege: A m
»lisztelt {JFOFOV}! =
Ezlton tajékoztatom, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} tigyszamon, {SzerzodesTargya} targy
alatt igényelt szerz6déskotési kérelmet az igényld visszavonta, ezzel a munkafolyamat is lezarult.

Koszonettel:

{Igenylo}

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK AL,

., Tisztelt {Igenylo}! J

Ezuton tajékoztatjuk, hogy kérésének megfeleléen a/az {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamu,
{SzerzodesTargya} targy alatt munkafolyamat a szerzOdéstervezet véleményezése Iépésnél
megszakitasra keriilt.

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

»Szerzodéstervezet modositasa és dokumentum feltoltés”

»DOontés a szerzédéstervezet forditasanak sziikségességérol”

Oldalszam: 76 / 104



Pécsi Tudomanyegyetem
Szerzodés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly
workflow oktatasi segédanyag

4.7.29. Az Igénylé altal elfogadott szerzodéstervezet forditasa
sziikséges

Abban az esetben, ha a Jogdsz forditdsra tovabbitja az igényilinket (dokumentumot), érkezik az Igényl6
részére egy tajékoztatd e-mail lizenet a rendszertdl, hogy lassa, hol tart az igénye.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) =
Az lizenet szovege:

»lisztelt {Igenylo}! J

Ezuton tajékoztatom, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} {igyszdmon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerzodést forditasra tovabbitottuk, az ligymenetet a forditds beérkezése utan
folytatjuk.

¥

Udvoézlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.7.30. Az Igénylo altal elfogadott szerzodéstervezet véleményezése
kapcsan a Jogasz egyeztetést kezdeményez a szerz6do partnerrel

Abban az esetben, ha a Jogasz egyezteti az elkésziilt tervezetet a szerz6dd partnerrel, érkezik az Igényld
részére egy tajékoztatdé e-mail Gizenet a rendszertél, hogy lassa, hol tart az igénye.

,»Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhato.”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az lizenet szovege: @ r

,lisztelt {Igenylo}!

Ezuton tajékoztatjuk, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} {igyszdmon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt, és jovahagyott szerzodéstervezetet a szerz6do partnerrel is sziikséges egyeztetniink.
Az egyeztetést megkezdtiik, valaszukig szives tiirelmét kérjiik!

Udvoézlettel:
{Jogasz}

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon

4.7.31. A szerzodo partnertdl visszaérkezett valasz/ médositott tervezet
forditasa sziikséges

Abban az esetben, ha a Jogdsz egyezteti az elkésziilt tervezetet a szerz6d6 partnerrel, és a partnertél érkezett
valasz (visszajelzés) forditdsa szlkséges, érkezik az Igényl6 részére egy tajékoztaté e-mail lzenet a
rendszertdl, hogy lassa, hol tart az igénye.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) T

Az lizenet szovege: “ r

,» Lisztelt {Igenylo}!

Ezuton tajékoztatom, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerzodést forditasra tovabbitottuk, az ligymenetet a forditas beérkezése utan
folytatjuk.

Udvozlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.7.32. Szerzédéstervezet partner altali elutasitasanak vizsgalata,
dontés tovabbi egyeztetés sziikségességérol

Abban az esetben, ha a szerz6d6 partner altal a dokumentum tervezete elutasitasra
kerdlt, dgy kild a Jogdsz az Igénylének egy feladatot a rendszerben, hogy déntsdn, milyen irdnyba haladjon
tovabb az folyamat.
llyenkor be kell tehat lépnink a Szigndlasok/Kapott mentpontba és az Szerkeszt funkciégomb
megnyomasaval ki kell valasztanunk a dontésiinket az aldbbiak szerint:

o elfogadjuk a szerz6d6 partner dontését (ebben az esetben végleg megszakitjuk a
munkafolyamatot), vagy

o egyeztetést kezdeményeziink a témaban a szerz8d6 partnerrel (ekkor a kovetkezé feladat neklink
érkezik a Szignalasok/Kapott menlipontba, hogy dokumentaljuk az egyeztetést, és adjuk meg annak
eredményét).

»Szerzoédéstervezet partner altali elutasitasanak vizsgalata, dontés
tovabbi egyeztetés sziikségességérol”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL)
Az lizenet szovege: .

“
,» Tisztelt {Igenylo}! J

Ezuaton tdjékoztatom, hogy a {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamon, {SzerzodesTargya} targy alatt
igényelt szerz0dés a szerz0do partner altal elutasitasra keriilt. Kérem pontositsa a partnerrel a felek
szerz6déses akaratat vagy zarja le a munkafolyamatot.

Udvozlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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Folyamatelem megnevezése: Szerzddéstervezet partner altali elutasitdsanak vizsgalata, dontés tovabbi
egyeztetés sziikségességérol

Folyamatelem tipusa: Allapotmodositas

Feladatvégzo: Igénylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat stitusza ennél a lépésnél: A szerzddéstervezet partner altali elutasitdsdnak
vizsgalata az igénylonél

Feladat szovegezése:
»Szerzodéstervezet partner altali elutasitasanak vizsgalata, dontés tovabbi egyeztetés sziikségességérol

On egy déntési feladatot kapott:

kattintson a ,,DMS mappara ugras” funkciogombra (atlépteti a Dokumentum mappéak meniibe),
olvasasra nyissa meg a szerzodéstervezet és/vagy a szerz0do partner valaszat,

Iépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

nyomja meg a SZERKESZT-et,

adja meg a/ az ,,Egyeztetés sziikséges” allapotmez0 értékét,

mentse el a MENTES-sel.

ok~ whE

Allapotmezé:
o Egyeztetés sziikséges (tipusa: logikai)

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE A JOGASZNAK =
(RENDSZERUZENET) 4

Az iizenet szovege: J
,, Tisztelt {Jogasz}!

Ezuaton tajékoztatom, hogy a {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamon, {SzerzodesTargya} targy alatt
igényelt, partner altal korabban elutasitott szerz6dés esetében nem sziikséges tovabbi egyeztetést
lefolytatni, a szerzédéskotés partner altali elutasitasa véglegesnek tekinthetd, ezzel egyidejlileg a
munkafolyamat lezarult.

Koszonettel:
{Igenylo}

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon
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AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE A JFO FOV-NEK -
(RENDSZERUZENET) 4

Az iizenet szévege: J
,.Tisztelt {JFOFOV}!

Ezuaton tajékoztatom, hogy a {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamon, {SzerzodesTargya} targy alatt
igényelt, partner altal korabban elutasitott szerz6dés esetében nem sziikséges tovabbi egyeztetést
lefolytatni, a szerzddéskotés partner altali elutasitasa véglegesnek tekinthetd, ezzel egyidejlileg a
munkafolyamat lezarult.

Koszonettel:

{Igenylo}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

»Szerzodéstervezet (elutasitast koveto)
egyeztetése a szerz6dé partnerrel, az egyeztetés eredményének rogzitése”

4.7.33. Szerzédéstervezet (elutasitast kovetd) egyeztetése a szerzodo
partnerrel, az egyeztetés eredményének rogzitése

Ez a feladat kizardlag akkor érkezik az Igényl6h6z, ha kordbban Ugy dontottiink, hogy
annak ellenére, hogy a szerz6d6 partner elutasitotta a dokumentum tervezetét, mi mégis egyeztetést
kezdeményeziink a partnerrel a témaban.
llyenkor workflow-n kivil le kell folytatnunk az egyeztetést (levelezés, megbeszélés stb. formajaban), ezt
kévetSen pedig be kell tehat Iépniink a Szignalasok/Kapott menipontba és le kell dokumentalnunk azt, azaz
fel kell toltenlink az egyeztetés kezdeményezésérél szolo (levelezés, megbeszélésrél késziilt memo-t stb.)
fajlt. Mindezt a DMS mappdéra ugras gomb megnyomasaval, és Uj dokumentum(ok) csatoldsaval tudjuk
megtenni.

Ha végeztiink a feltdltéssel, akkor vissza kell Iépniink a Szignalasok/Kapott menipontra és a ,Szerkeszt”
gomb megnyomasaval ki kell valasztanunk, hogy mi lett az egyeztetés eredménye:
e A szerz6d6 partner modositasi javaslattal élt (vagyis folytatédik az igény, és mddositani kell a
tervezeten), vagy
e A szerzGdés elutasitasra kerilt (végleg megszakitjuk a munkafolyamatot, és err6l a rendszer
értesitést is kild a Jogasznak és a Jogi F6osztalyvezetSnek).

Folyamatelem megnevezése: Szerzodéstervezet (elutasitast kovetd) egyeztetése a szerz6do partnerrel,
az egyeztetés eredményének rogzitése

Folyamatelem tipusa: Allapotmodositas

Feladatvégzo: Igénylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a lépésnél: A szerzOdéstervezet partner Aaltali
elutasitasanak vizsgalata az igénylonél
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Feladat szovegezése:

»dzerzodéstervezet (elutasitast kovetd) egyeztetése a szerz0do partnerrel, az egyeztetés eredményének

rogzitése

On egy déntési feladatot kapott:
1. munkafolyamaton kiviil egyeztessen a szerz6do féllel a szerzddéstervezet elfogadhatosagarol,
az esetleges modositasokrol,

arwn

Az egyeztetés
lezarul.”

Allapotmezo:
& Poszeidon Kapott

Fijl Eszkozok Szerepkorvaltds

G POSZEIDON

Sajét meni | Altalanos menii

<% Osszesitett informaciok
-~ Iktatss
47 Erkeztetés
-~ Keresés
Bl Sajét
-4 Kildemények
-4 Iratok
-4 Példanyok
B4 Stignalésok
519
-3 frat
L[y Urapok
Kiitt
[-Zp Szerzédések
By DS
£ 75 Dokumentum mappak
[ Dokumentumok
72| Hozzaférhetd dokumentumok
12 Ugyintézés sablonok
[} Ugyintézések
F1-42 Csoportos miveletek
-4 Ugyiratok
[-<p Szervezeti egyséq postdi
< Személyss postaim
- Pattnersk

Lezar

Iépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
nyomja meg a SZERKESZT-et,

adja meg a/ az ,,Egyeztetés eredménye” allapotmezd értékeét,

mentse el a MENTES-sel.

Szervezeti egység  Felhaszndlé vezets Legutébbi iktatésok  Legutébbi érkeztetések  Stigé

elutasitasa esetén a feladat lezarasaval egyidejiileg a munkafolyamat automatikusan

ClEN

[Lezards ideie

[] [rwtiv téjekontatasok

Utols médositésidele 7 Munkafolyamat téraya Munkafolyamat stétusza Irat ik &
W 202208 3 Sdéstervezet paner Atali st inak vizsgdlata az igémylanél g
[1]2022 08.04.10:33:01  |52/2022 - 5F Ingatlanhasznositd és Miiszaki Tanacsads Kit. - 2022.08 04 - Koordinaci| Az igényldlap kitdtése az igenyid altal

1 [O]z022.08.04 40000 [47/2022 - Aalénes Or Kar (PTE AOK) (52) - 2022.08.02 - Koordingcids é| Az igény vizsgdlata a JFO Titkérsag altal

1 [C7]2022 08 04 20000 [46/2022 - Koordinaciés és Mikdésteilesatési Faosztaly (70) - 2022.08.02 - Koordinacié| Az igény vizsgalata a JFO Titkarsag atal

1 [O]2022.08.04 40000 [45/2022 - Aalénes Or Kar (PTE AOK) (52) - 2022.08.02 - Koordingeids és| Az igény vizsgdlata a JFO Titkérsag altal

1 [C7]2022-08 04 20000 [4072022 - Pécsi Rendezvényszervezs Rt. - 2022.08.02 - Koordinaciés és Mikadésfsjle| Az igény vizsgalata a JFO Titkarsag atal

1 [O]2022.08.04 40000 [3042022 - Budapesti Corvinus Egyetem - 2022.07.27 - Keordindcids és Mikidésfejlesat

1 [C7]2022-08 04 20000 [30/2022 - Budapesti Convinus Egyetem - 2022.07.27 - Koordinaciés és Mikodésfejleszt

1 [Ofz022.08.04. 40000 [28/2022 - DMS ONE Zt. - 2022.07.26 - Koordindcids és Mikodésfejlesatési Foasztaly (| v

< >

- -

Szanalas részletei  [OUEEICIED

Murkafolyamat sablon neve
A Munkafolyamat targya:
Murkafolyamat stétusza:
Folyamatiépés megnevezése:
Dokumentum félneve
Folyamat indité személy:
Eivégzés idefe

Eayeztetés eredménye?

Szerzédés igénylési rendszer - Jogi Faosztaly

53/2022 - EF Education Kit - 2022.03.04 - Keordindcids és

A szerzBdéstervezet partner atali elutastasanak vizsgalata
Szerzddéstervezet lehiasitast kovetd) egyezictése a szered

[s2ép teszt szerzBdés patnemek és igénylnek médositva &

Rapcsakné Schmidt Judt Evelin

\ EIE

[ ~|

A szez6dd partner modos itasi javaslattal &t

A szerzddes elutasitasra kerlit

[ Munkafolyematra ugiss | [ DMS mappara ugas |

Vertés ||

Mégsem

o Egyeztetés eredménye (tipusa. vailasztolista, melynek értékkészlete:
o A szerzédd partner modositasi javaslattal élt
o A szerzddés elutasitasra keriilt)
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AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE A JOGASZNAK =
(RENDSZERUZENET) 4

Az iizenet szovege: J
,» Tisztelt {Jogasz}!

Ezuton tajékoztatom, hogy a {MunkafolyamatAzonosito} tigyszamu, {SzerzodesTargya} targyu, a
partner altal elsé kdrben elutasitott szerz6dés vonatkozasdban megtortént az egyeztetés, azonban az
eredményre nem vezetett. A szerz0déskotés partner altali elutasitasa véglegesnek tekinthetd, ezzel
egyidejiileg a munkafolyamat lezarult.

Ko6szonettel:

{Igenylo}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

AUTOMATIKUS  ERTESITES  KULDESE A  JFO  FOV-NEK AL,
(RENDSZERUZENET) “

Az iizenet szovege: J
. Tisztelt {JFOFOV}!

Ezlton tajékoztatom, hogy a {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamu, {SzerzodesTargya} targyu, a
partner altal els6 korben elutasitott szerz6dés vonatkozasdban megtortént az egyeztetés, azonban az
eredményre nem vezetett. A szerz0déskotés partner altali elutasitasa véglegesnek tekinthetd, ezzel
egyidejiileg a munkafolyamat lezarult.

Ko6szonettel:

{Igenylo}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

HPartnertol érkezett valasz, dokumentum feltoltése”
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4.7.34. Partnertol érkezett valasz, dokumentum felt6ltése

Amennyiben a szerz6d partner valasza megérkezett, ugy ezt ennél a feladatnal fel kell
télteniink a rendszerbe a DMS mappéra ugras gombbal, majd le kell zarnunk a feladatot. igy a feladat
visszakeril a Jogaszhoz tovabbi ligyintézésre (mddositasra).

Folyamatelem megnevezése: Partnertdl érkezett valasz, dokumentum feltoltése

Folyamatelem tipusa: Feltoltés

Feladatvégzo: 1génylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat stitusza ennél a lépésnél: A szerzddéstervezet partner altali elutasitdsdnak
vizsgalata az igénylonél

Feladat szovegezése:
,,Partnertdl érkezett valasz, dokumentum feltltése

On a/az ,,Dokumentum neve” feltdltésének feladatat kapta:

. nyomja meg a DMS MPPARA UGRAS-t (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe),
. tegye mappaba a fajlt,

. Iépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

. nyomja meg a SZERKESZT-et,

. adja meg a ,,Dokumentum” mezdbe a 2. pontban felvitt fajl

. mentse el a MENTES-sel.”

AN D W~

Feltoltend6 dokumentum neve/megnevezése: Szerz0do partner valasza, modositéasi kérelme

A Kovetkezo folyamatlépés a ,,Szerzodéstervezet médositasa a szerz6dé partner visszajelzése
alapjan” a Jogasz altal.
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4.7.35. Alairasok beszerzése

Az elkésziilt és minden fél altal jovahagyott szerz6dés jogilag ellenérzott valtozatat a

Jogi FGosztaly iktatoszammal ellatva megkuldi az Igényl6 (szervezeti egység) részére. A szerzGdés teljes kord
alairatasa mar az Igényl6 hataskore, amelyet ezen feladat keretében kell elvégeznie. Vagyis a feladatot akkor
zarhatjuk le, ha:

e beszereztik az 6sszes alairdst és haladhatunk tovdbb (ebben az esetben még ddnteniink kell a

szerz8déstarba adas sziikségességérdl is), vagy

e valamilyen oknal fogva végleg meg kell szakitani a munkafolyamatot.
Barmelyik lehet6séget is valasztjuk, a rendszer tdjékoztatd lizenetet kild az Igényl6nek az aktualis
teenddkrdl.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK SZERZODESES AL,
IGENY ESETEN (BEJOVO E-MAIL) 4
Az iizenet szovege: J

., Tisztelt {Igenylo}

Ezuaton tajékoztatjuk, hogy a {MunkafolyamatAzonosito} tigyszamon, {SzerzodesTargya} targy alatt
igényelt szerzodés minden fél altal jovahagyott valtozata {iktatoszam} iktatészamon elkésziilt, annak,
kinyomtatott, és jogilag ellenérzdtt papir alapt valtozatat belsd postai utjan megkiildtiik az On szervezeti
egységének alairasra. Kérjiik, hogy a szerz6dés mindenki altal alirt példanyanak szkennelt képét toltsék
fel a Poszeidon szerzddésnyilvantartasba.

Koszonettel:
{Jogasz}

Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!
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Folyamatelem megnevezése: Aldirasok beszerzése
Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés
Feladatvégzo: Igényl6 (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: A szerzodés alairasra tovabbitva az igénylonek

Feladat szovegezése:

,,Alairasok beszerzése

A/az {MunkafolyamatAzonosito} szamt munkafolyamatban rogzitett szerzddés iktatdsa és alairdsa a
JFO altal megtortént.

1. a szerzédés elektronikus példanyat a DMS ELEMRE UGRAS funkcié gomb segitségével tekintheti
meg (atlépteti a Dokumentumok meniibe),
2. a JFO altal tovabbitott papir alapu példanyok megérkezését kdvetden, munkafolyamaton kiviil
szerezze be a szlikséges alairasokat,

oMW

majd [épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
nyomja meg a SZERKESZT-et,
adja meg ,,A szerz6dés minden alairést tartalmaz” allapotmez0 értékét,
mentse el a MENTES-sel.

Az alairasok hianyaban (nemleges valasz esetén) a feladat lezarasaval egyidejiileg a munkafolyamat
automatikusan lezarul.”

Urlap lapfiilon:
5 Poszeidon Urlapok - m] X
Fajl Eszkozok Szerepkdrvltas Szerveretiegység Felhasznald verets Legutébbiiktatésok Legutobbi érkeztetések  Sigd
EPOSZEIDON Oriapok: [igényisiap | B
|
Sajét meni | Altalanos meni A szerzddés minden alairast tarttalmaz o
i A szerzédés Poszeidon szerzddéstarba rogzitése sziikséges: [V \
< Iktats
&y Erkentetds
G Herests . . . L
B / Igen valasz esetén a kovetkez6
S - - . kérdés megviélaszolasa donti el,
5 8 Igen valasz esetén a rendszer kiosztja hogy merre folytatédik  a
DB et . P Py .
R az lgénylének a szerz6déstarba adas .
P geny ) o, munkafolyamat.  Nem  valasz
&1 Gp Swersdesck feladatot, nem vdlasz esetén - atugorva esetén azonban a folyamatlépés

1@ Dokumentum mappsk

i @[3 Dokumentumok
Hozzaférhetd dokumentumok
=, Uagyintézés sablonok

B Ugyintézések

<% Csoportos miveletek
-y Uayiratok
i
=

407 Szervezeti egység postdi
~&Zp Személyes postdim
-4 Partnerek

4

a szerzGdéstarba adast - az azt kovetd
feladatlépés kovetkezik.

Ha kés6bb ugy alakul, hogy mégis csak
rogziteni kell a tételt a Poszeidon
szerz6déstdarba, akkor azt a megszokott
moédon, a Szerz6dések menibdl
indulva fel lehet rogziteni, azonban
ebben az esetben mar nem veszi at a
rendszer az adatokat az igénylGlaprol,
hanem kézzel kell azokat rogziteni.

lezarasat kovetGen a
munkafolyamat automatikusan
megszakitasra keral.

¢

(tipusa: logikai)

Seerkesatés Mégsem

(tipusa: logikai)
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AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK =

Az iizenet szovege: A r

»lisztelt {Igenylo}!

Ezaton tajékoztatjuk, hogy kérésének megfeleléen a/az {MunkafolyamatAzonosito} itigyszamu,
{SzerzodesTargya} targyu munkafolyamat az alairasok beszerzése 1épésnél megszakitasra kertilt.

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon

HAlairt szerzodés feltoltése”

HAlairt szerzédés feltoltése” majd a
»Mindenki altal alairt szerzodés scannelt (elektronikus) példanyanak szerzodéstarba helyezése”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az lizenet szovege: “ '

,Tisztelt {Igenylo}

Kérem, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon igényelt, {SzerzodesTargya} targyq,
{iktatoszam} iktatészamu, szerzddés esetében jeldlje a rendszerben a szerzodéstarba keriilés
sziikségességét, toltse fel a minden fél altal alairt szerzodés szkennelt valtozatat, valamint rogzitse azt a
szerzodésnyilvantartasban is.

Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az lizenet szovege: A '

,»Tisztelt {Igenylo}

Ezton tajékoztatom, hogy az On altal {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamon igényelt,
{SzerzodesTargya} targyu, {iktatoszam} iktatdszamu szerzOdést jogi ellendrzéssel ellatva tovabbi
ellenjegyzésre/alairasra tovabbitottuk.

Kérem, amennyiben a szerzddés teljeskoriien alairasra keriilt, jelolje ennek tényét a rendszerben, toltse
fel a szerz6dés szkennelt valtozatat, valamint rogzitse azt a szerzOdésnyilvantartasban is.

"’

Kérjik, erre a levélre ne valaszoljon
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4.7.36. Alairt szerzodés feltoltése

Ez a feladat akkor érkezik az Igényl6hoz, ha az Aldirdsok beszerzése feladatnal azt a
valaszt adtuk, hogy a szerz8dést minden fél aldirta. Ezt fel kell téltenilink a rendszerbe is, addig ugyanis nem
enged benninket tovabb a program, amig le nem frissitettiik a kordbbi fajlt erre a (minden fél altal aldirt)
verzidra.
llyenkor be kell l1épnlink a Szignaldsok/Kapott menupontba, ki kell jelélnink az adott feladat sorat. Ezt
kovetben kattintsunk a DMS elemre ugras gombra, igy elnavigal benniinket a program arra a konkrét fajlra,
amit frissitentink sziikséges. Fajl soran dupla kattintassal nyissuk meg a dokumentumot Szerkesztésre, majd
ha megnyitotta a géplink a dokumentumot, zarjuk is be nyugodtan a fajlt. Ekkor nyomjuk meg az Uj verzié
gombot, és tallézzuk ki a teljes korlen aldirt valtozatot. Ha elvégeztik a fajl frissitését, Iépjlnk vissza a
Szignalasok/Kapott meniipontra és zarjuk le a feladatot a Lezar gombbal.

Ha az Aldirdsok beszerzése feladatnal azt a vélaszt adtuk, hogy a szerz6dést nem kell szerz6déstarba helyezni,
ugy ez a feladat teljesitésével (lezarasaval) a munkafolyamat végéhez értlink.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az lizenet szovege: a r

»lisztelt {Igenylo}

Ezuton tijékoztatom, hogy az On altal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon igényelt,
{SzerzodesTargya} targyl, {iktatoszam} iktatészamu szerzOdést jogi ellenérzéssel ellatva tovabbi
ellenjegyzésre/alairasra tovabbitottuk.

Kérem, amennyiben a szerzddés teljeskorlien alairasra keriilt, jeldlje ennek tényét a rendszerben, toltse
fel a szerz6dés szkennelt valtozatat, valamint rogzitse azt a szerzdédésnyilvantartasban is.

Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

Folyamatelem megnevezése: Alairt szerzodés feltoltése

Folyamatelem tipusa: Frissités

Feladatvégzo: Igényl6 (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: A szerz6dés alairasra tovabbitva az igénylonek
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Feladat szovegezése:

,,Alairt szerz6dés feltdltése

On a/az ,,.Dokumentum neve” uj verzidval vald frissitésének feladatat kapta:

. nyomja meg a DMS ELEMRE UGRAS-t (4tlépteti a Dokumentumok meniibe),
. szerkesztésre nyissa meg a dokumentum utolsé verziojat €s toltse fel az Gjat,

. 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

. nyomja meg a LEZAR-t,

. mentse el a MENTES-sel.”

[ O S
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4.7.37. Mindenki altal alairt szerzodés scannelt (elektronikus)
példanyanak szerzodéstarba helyezése

Ez a feladat akkor érkezik az 1gényl6hoz, ha az Aldirasok beszerzése feladatnal azt a
valaszt adtuk, hogy a szerz6dést szerz6déstarba kell helyezni. Amig a szerz&déstarba adast nem végeztiik el,
addig nem is engedi a rendszer lezarni ezt a feladatot, illetve addig id6k6zonként figyelmeztets Gizeneteket
is kiild majd részlinkre a program.
llyenkor be kell l1épnlink a Szignaldsok/Kapott menupontba, ki kell jelélnink az adott feladat sorat. Ezt
kévetben kattintsunk a Szerz8déstarba ugras gombra, igy elnavigal benniinket a program arra a konkrét
felliletre, ahol a szerzédést fel tudjuk toélteni a nyilvantartasba. Ami segitség, hogy az igényl6lapon szerepld,
relevans adatokat el6tolti nekiink a rendszer, igy azok Gjbdli kitoltése mar nem sziikséges. Ha végeztiink a
szerz6dés nyilvantartasba vételével, akkor lépjiink vissza a Szignalasok/Kapott menipontra és zarjuk le a
feladatot a Lezar gombbal.

A feladat teljesitésével (lezarasaval) a munkafolyamat végéhez értiink.

Folyamatelem megnevezése: Mindenki altal aldirt szerz6dés scannelt (elektronikus) példanyanak
szerzodéstarba helyezése

Folyamatelem tipusa: Szerzodéstarba adas

Feladatvégzo: Igénylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: A szerz6dés alairasra tovabbitva az igénylonek

Feladat szovegezése:

,,On egy szerzédéstarba helyezés feladatot kapott:

1. nyomja meg a SZERZODESTARBA UGRAS-t (atlépteti a Szerzédések meniibe),
. végezze el a nyilvantartasba vételt,

. 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

. nyomja meg a LEZAR-t,

. mentse el a MENTES-sel.”

[V S US I \S }
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AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,
Az lizenet szovege: a :
,»Tisztelt {Igenylo}! J
Tajékoztatjuk, hogy az alabbi iratot még nem rogzitette a szerzodéstarban:

- Irat iktatasi szama: {iktatoszam}

- Irat targya: {lratTargya}
- WF azonosito: {MunkafolyamatAzonosito}

Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK AL,

Tisztelt {Igenylo}! J

Ezuton tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} ligyszdmu, {SzerzodesTargya} targyu
munkafolyamat sikeresen véget ért.

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.7.38. Az elkésziilt jogi véleményezés letoltése

Az elkésziilt jogi allasfoglalast, vagy véleményezést a Jogi FGosztaly iktatdszammal
ellatva megkiildi az IgénylG (szervezeti egység) részére. A dokumentum letoltése, valamint a munkafolyamat
lezarasa mar az Igényl6 hataskore, amelyet ezen feladat keretében kell elvégeznie. Vagyis nyomjuk meg a
DMS elemre ugras gombot, és mentstik/t6ltsik le a rendszerben kapott dokumentumo(ka)t.

A feladat teljesitésével (lezarasaval) a munkafolyamat végéhez értiink.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,
Az lizenet szovege: A
»lisztelt {Igenylo}! J
Ezuton tajékoztatom, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt jogi allasfoglalas/véleményezés elkésziilt.

Kérem, hogy az elkésziilt dokumentumot tdltse le a rendszerbol.

Udvozlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”

Folyamatelem megnevezése: Az elkésziilt jogi vélemény letoltése

Folyamatelem tipusa: Altalanos

Feladatvégzo: Igénylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: A jogi allasfoglalas megkiildve az igénylének

Feladat szovegezése:
Az elkésziilt jogi vélemény letoltése

A/az {MunkafolyamatAzonosito} szamu munkafolyamatban rogzitett dokumentum iktatasa megtortént.

1. a dokumentum elektronikus példanyat a DMS ELEMRE UGRAS funkcid gomb segitségével
tekintheti meg (atlépteti a Dokumentumok meniibe),

toltse le a rendszerbdl a végleges dokumentumot,

majd 1épjen vissza a feladatra,

nyomja meg a LEZAR-t,

mentse el a MENTES-sel.”

QRN

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK
,»Tisztelt {Igenylo}!

Ezuton tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} iligyszamu, {SzerzodesTargya} targyt
munkafolyamat sikeresen véget ért.

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon
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4.7.39. Az elkésziilt kozérdekii adatszolgaltatas letoltése,
visszakiildése a kozponti e-mail cimrol

Az elkészilt kozérdek( adatszolgdltatdst a Jogi F6osztdly iktatészammal elldtva
megkildi az Igényl6 (szervezeti egység) részére. A dokumentum let6ltése, valamint a munkafolyamat
lezarasa mar az Igényl6 hataskore, amelyet ezen feladat keretében kell elvégeznie. Vagyis nyomjuk meg a
DMS elemre ugras gombot, és mentsik/toltsiik le a rendszerben kapott dokumentumo(ka)t, valamint
kiildjik meg a Jogi FGosztaly kdzponti e-mail cimérdl a cimzett részére.

A feladat teljesitésével (lezarasdval) a munkafolyamat végéhez értiink.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) TAlL,

Az lizenet szovege: a r

,lisztelt {Igenylo}!

Eziiton tajékoztatom, hogy az On altal {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt kozérdekii adatszolgaltatasra vonatkozo valasz elkésziilt.

Kérem, hogy toltse le a rendszerbdl az elkésziilt dokumentumot és azt a Jogi Féosztaly kdzponti e-mail
cimérdl az igényld, illetve az érintett belso szervezeti egységek részére megkiildeni sziveskedjen.

Udvoézlettel:
{Jogasz}

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon

Folyamatelem megnevezése: Az elkésziilt kdzérdekli adatszolgaltatas letoltése, visszakiildése a
kozponti e-mail cimrol

Folyamatelem tipusa: Altalanos

Feladatvégzo: Igénylo (Folyamatgazda)

A munkafolyamat statusza ennél a lépésnél: A kozérdeki adatszolgaltatas megkiildve az igényl6nek

Feladat szovegezése:
,»Az elkésziilt kozérdekii adatszolgaltatas letoltése, visszakiildése a kdzponti e-mail cimrél

A/az {MunkafolyamatAzonosito} szamu munkafolyamatban rogzitett dokumentum iktatasa megtortént.

7. a dokumentum elektronikus példanyat a DMS ELEMRE UGRAS funkcié gomb segitségével
tekintheti meg (atlépteti a Dokumentumok meniibe),

8. toltse le a rendszerbdl a végleges dokumentumot,

9. munkafolyamaton kiviil kiildje meg a dokumentumot a Jogi Féosztaly kozponti e-mail cimérdl
az igénylo, illetve az érintett belsd szervezeti egységek részére,

10. majd 1épjen vissza a feladatra,

11. nyomja meg a LEZAR-t,

12. mentse el a MENTES-sel.”

Oldalszam: 94 / 104



Pécsi Tudomanyegyetem
Szerzodés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly
workflow oktatasi segédanyag

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK AL,

,» Tisztelt {Igenylo}! J

Ezuton tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} iligyszamu, {SzerzodesTargya} targyt
munkafolyamat sikeresen véget ért.

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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5. Gyakran ismételt kérdések (GYIK)

Kérdés

Valasz

A Poszeidon alkalmazés nem indul el, az alabbi hibaiizenet jelenik
meg:

»A kapcsolat nem jott létre a kiszolgaloval, kérem probalja
késobb!”

Szerver: |POSZEIDON_WF_TESZT -
-
e A kapcsolat nem jott létre a kiszolgaloval, kérem probalja meg kesobb!
av
Sikertelen belépés

A rendszert kizarolag belsé halozatrol lehet elinditani, igy amennyiben nem bels
halézatrol kezdi meg a munkat, agy elobb sziikséges arra felcsatlakozni. Ehhez
inditsuk el a Start meniibol a Cisco AnyConnect Secure Mobility Client alkalmazast.

o~
(Y,

Cisco AnyConnect Secure Mobility Client

Alkalmaz

A Szignalasok/Kapott meniiben az adott feladat mezéi nem

szerkeszthetok / modosithatok.

A legtobb feladat szerkesztéséhez elészor meg kell nyomni a ,,Szerkesztés” gombot,
ellendrizze, hogy megnyomta e.

Oldalszam: 96 / 104




Pécsi Tudomanyegyetem
Szerz6dés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly
workflow oktatasi segédanyag

A munkafolyamathoz 1j dokumentumot szeretnék feltolteni.
Melyik gombot kell hasznadlnom?

Kovesse pontosan a feladat leirasat, és az ott leirt 1épéseket sorban hajtsa végre.
Amennyiben Uj dokumentumot szeretne a munkafolyamathoz feltdlteni, ugy
hasznalja a ,,DMS mappara ugras” gombot, majd a kapott felilleten az ,.Uj
dokumentum” gombbal tudja a f3jlt felcsatolni.

A munkafolyamathoz egy meglévé dokumentum uj verzidjat
szeretném feltolteni. Melyik gombot kell hasznalnom?

Kovesse pontosan a feladat leirasat, és az ott leirt 1épéseket sorban hajtsa végre.
Amennyiben egy meglévé dokumentum 10j verzidjat szeretné a munkafolyamathoz
feltolteni, igy haszndlja a ,,DMS elemre ugras” gombot, a kapott feliileten nyissa meg
,.Szerkesztésre” az adott fajlt, majd ezt kovetden az ,,Uj verzi6” gombbal tudja az j
fajlt felcsatolni.

Nem tinik el a feladat a munkakosarambol, pedig beallitottam a
sziikséges adatokat.

Ellendrizze, hogy a ,,Lezar” és a ,,Mentés” gombokkal lezarta-e az el6z0 feladatlépést.

A pipalhato jelolonégyzetek lehetséges allasai.

A sziirke (halvany) pipakat mindig at kell allitani, vagyis vagy fekete pipa vagy iires
legyen a cella, ellenkez6 esetben hibatizenetbe futhat a munkafolyamat.

A bepipalt jelolonégyzet (sotét pipa) = igen

az iires jelolonégyzet (nincs pipa) = nem.

Nem annak a feladatnak a leirasat irja ki a program, amivel
foglalkozni szeretnék.

Ellendrizze, hogy azon az iigyon all-e (az van kijel6lve) amivel dolgozni szeretne (de
fontos, hogy ne legyen bepipalva a sor elején a jelolonégyzet).

Igényldként hol tudom ellendrizni, hogy a munkafolyamat éppen
melyik fazisban tart / statuszban all?

A folyamat k6zben a DMS / Ugyintézés sablonok (Szerzddés igénylési rendszer — Jogi
Féosztaly sorra kattintani) / Ugyintézések almeniipont alatt tudja a munkafolyamat
statusza oszlopban tudja ellendrizni, hogy éppen melyik statuszban tart a folyamat.

Igényl6ként szeretném megtekinteni, hogy egy Kkorabbi
munkafolyamat éppen melyik fazisban tart / statuszban all,
azonban az el6z0 pontban leirt moédon nem jeleniti meg a
rendszer?

Amennyiben maga a munkafolyamat az igény inditdsa oOta frissitésre keriilt a
Poszeidonban, akkor a kovetkezOképpen lehet megtekinteni a statuszt: DMS /
Ugyintézés sablonok / a jobb felsé sarokban a legordiild sziirét at kell allitani az ,,Aktiv
féfolyamat” helyett a ,(Minden)” értékre / kattintassal ki kell jelolni a Szerzdés
igénylési rendszer — Jogi Fbosztaly munkafolyamat korabbi verzidjat (az utolsod
modositas datuma segit eligazodni a verziok kozott) / Ugyintézések almeniipont alatt
tudja a munkafolyamat statusza oszlopban tudja ellendrizni, hogy éppen melyik
statuszban tart a folyamat.
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JFO Titkarsag hol latja, hogy kire szignaltak a feladatot?

Az altalanos lekérdezésekbdl barmikor lekérhetd a rendszerbdl konkrét ligyszamra,
konkrét ligyintézore, vagy folyamatban 1évo tigyekre rakeresve.

Honnan tudom, hogy pontosan melyik fazisaban tart egy
munkafolyamat (egy sajat iigyem), ha ¢épp nem az én
munkakosaramban van a feladat, hanem masik szerepl6nél?

A folyamat kozben a Szigndlok/Kapott felilleten megjelenithetd a mar elvégzett
feladatok listaja. Ehhez a Szignalasok/Kapott meniiponton allva le kell nyitni a jobb
fels6 sarokban talalhato legordiilé meniit, és az ,,Aktiv tdjékoztatasok™ helyett ki kell
valasztani a ,Minden” lehetéséget. gy bekeriilnek a listaba azok a feladatlépések is,
amelyeket mar elvégeztiink a munkafolyamatok {ligyintézése soran. Ebbdl a listabol

mar kikereshetd, hogy melyik fazis volt az utolsd, amelyet elintéztiink az tiggyel
kapcsolatban.

& Poszeidon Kapott

F&jl Estkozok Szerepkorviltis Stervezetiegység Felhasznlo vezetd Legutébbiiktatdsok Legutébbi érkertetések  Sig6
- - iatmegnytéss | | katletohése P |
GPOSZEIDON |—— =
==

Lezirés ideje

Létrehozas ideje
1 |21]2021. 07. 06. 15:06:56
W 2022 08.25 203756

Uholsd modosités ideje
2022 08. 26. 4:00:00
2022.08.25. 20.37.56
2022 08. 25 20:30:46

Saiét mend | Atalanos menu

Q Osszesiett ifomécidk
& Ktatas

[1[2022 08 25 203046

Mankafohamt |
Tipus [Atapotmadostés folyamat, - |  Haténds [ e |
Kls hatdnds = ||

Enkelés

Telefonos és/vagy személyes egyeztetést hogyan tudok felvenni a
munkafolyamathoz?

Az Urlapon szerepld Egyéb mez6 alkalmas rovid szovegek rogzitésére. Amennyiben
az igényhez nagyobb terjedelmii szdveg, feljegyzés vagy egyéb informacio
feltoltése/tovabbitasa is sziikségessé¢ valik, ugy azt egy szoveges dokumentumban,
kiilon csatolmanyként javasoljuk a munkafolyamathoz feltdlteni a DMS mappéara

ugras funkciogomb megnyomasaval kapott feliileten.
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A dokumentum, amivel dolgoznom kellene ,,zarolt” statuszi, ezért
nem tudok vele tovabb dolgozni és nem engedi a rendszer lezarni
a folyamatot.

Ha a dokumentumot véletleniil ,,Zarolt” statuszura allitottuk, és a feladat emiatt nem
zarhato le, akkor menjlink vissza a munkakosarba, ¢és kezdjiik eldlrél a folyamatot.
Vagyis kattintsunk a DMS elemre ugras gombra, ezt kdvetéen pedig a kapott
képernyén nyomjuk meg a Feloldas gombot. Igy visszaallitja a dokumentum statuszat
a rendszer, és az elso 1épéstodl kezdve végrehajthatova valik a feladat.

Hogyan lehet megnézni a mar elvégzett, lezart folyamatlépéseket?

A Szignaldsok/Kapott meniiponton nyissuk le a jobb felsd sarokban talalhatd
legordiilé mezét, és az ,,Aktiv tajékoztatasok™ érték helyett valasszuk ki a ,,Minden”
kategoriat.

&POSZEIDON = 2

Ekkor a rendszer azokat a folyamatlépéseket is megjeleniti, amelyeket mar
elvégeztiink és lezartunk (ezen sorok elején zold pipa lathato). A lezart feladatokat
modositani mar nem tudjuk, azonban példaul a munkafolyamathoz tartozo
dokumentum mappét elérjiik a DMS mappéra ugras gombbal.

Mi a teendd, ha a rendszer altal kiildott e-mail iizenetek nem
érkeznek meg a postafiokomba?

Ellendrizziik, hogy nem pottyant-e a Spam mappaba a rendszeriizenet. Amennyiben
ott sem talaljuk az iizeneteket, irjunk e-mailt a probléma leirasdval az
iksupport@listserv.pte.hu levelezdlistara.
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Nyissuk meg a Start meniibél a ,,Fajlkezel6” nevii alkalmazast. A kivant helyre hozzuk
létre egy mappat (Jobb egérgomb/Uj mappa) és helyezziik el benne a becsomagolni
kivant fajlokat. Kattintsunk a mappara jobb egérgombbal és az ott megjelend
lehetdségek koziil alljunk az egérrel a ,,7-zip” kifejezésre. A kinyilé almeniibdl
valasszuk a Hozzaadas: “mappanév.zip” lehetoséget.

Megnyitds
Megnyitds ¢j ablakban
Tesztog|  Rogzités a Gyors elérésbe
7-Zip > Hozzéad az archivumhosz...

Hozzéférés megadisa > Tomérités és kaldés.

Hogyan lehet egy mappa  tartalmit  becsomagolni (ol o oo

Kivalasztott teriiletek atvizsgélasa

(csomagol/tomoritett allomanyt 1étrehozni)? PN 3| Homtadss et ogpekai

“Teszt ligyek.zip" archivumba és killdés

Kitiizés a Start menabe
CRC SHA >

Hozzaadas: "Teszt Ggyek 72°

Teszt tigyek 72" archivumba és kildés

Killdés >
Kivigas
Masalds

icsikon létrehozésa
Torlés

Atnevezés

Tulsjdonsagok

Ekkor létrejon a ,,mappanév.zip” elnevezésli fajl, ami mar maga a becsomagolt
allomany/mappa. (a csomagolt allomany .zip kiterjesztést kap.) Ezt az allomanyt
ugyanugy fel lehet t6lteni a munkafolyamathoz, mint barmilyen masik fajlt.
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Megnyits

Hogyan lehet egy csomagolt/tomoritett allomanyt letdlteni a ew) Moyt i blakben
rendszerbdl és kicsomagolni?

B Megosztas a Skype-on keresztl

Az dsszes kibontdsa.
7-7ip

Kitdzés a Start menibe

& Megosztas
Tarsitas...
Hozzéférés megadasa
Kordbbi verziok visszadllitasa
Kildés
Kivagas
Masolas
Parancsikon létrehozasa
Torlés

Atnevezés

Tulajdonségok

Kivéalasztott teriletek atvizsgdldsa

A Szigndlasok/Kapott meniiponton kattintsunk az aktualis munkafolyamat sorara,
majd nyomjuk meg a DMS mappara ugras gombot. A feltoltott allomanyok koziil
jeloljiik ki a letlteni kivant fajlt, majd kattintsunk az ,,Allomany jellemz6i” lapfiilre.
Az itt talalhato ,,Letolt” gombbal tdltsiik le a f4jlt a kivant helyre.

A kicsomagolashoz nyissuk meg a Start mentiibdl a ,,Fajlkezel6” nevii alkalmazast és
keressiik meg a kicsomagolni kivant fajlt. Kattintsunk a kicsomagolni kivant fajlra
jobb egérgombbal és az ott megjelend lehetoségek koziil alljunk az egérrel a ,,7-zip”
kifejezésre. A kinyil6 almeniib6l valasszuk a Kibontas ide: ”mappanév\” lehet6séget.

Archivum megnyitssa

Archivum megnyitasa >
Fjlok kibontasa

Kibontss ide

fibontas ide: “Teszt tgyek\

Archivum tes

Hozzdad az archivumhoz...

Tombrités &s kaldés..

Hozzdadas: “Teszt tgyek 2.72"

Tomarités “Teszt tigyek 277" archivumba és killdés

Hozzdadds: "Teszt dgyek 2.zip"

Tomorités “Teszt Gayek 2.zip" archivumba és killdés

CRC SHA >

Ekkor Iétrejon egy kicsomagolt mappa a benne elézleg elhelyezett tartalommal.
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Hogyan tudom a feliillet oszlopait testreszabni, atrendezni,
valtoztatni?

Minden feliilet esetében a programablak felsé részén 1évd listdk oszlopokra
tagolodnak, melyek atméretezhetdk, atcsoportosithatok. Az oszlopok atméretezése és
atrendezése a MS Excel programban megszokott modon torténik, vagyis a felhasznalo
megfoghatja és athtizhatja az oszlopot a kivant helyre. A felhasznalo ezeket a
beallitasokat sajat részre el is mentheti, igy a megjelenithet6 oszlopok-, illetve adatok
kore valamelyest személyre szabhato. Erdemes ezt a bedllitast az elsd hasznalat
alkalmaval megtenni, majd ami még fontosabb elmenteni, igy nem kell minden egyes
alkalommal az éltalunk fontosnak vélt adatok megjelenitését ujbol és tjbol beallitani.
Azt, hogy mely oszlopokat jelenitse meg a rendszer a kdvetkezoképpen allithatjuk be:

1. Az adatlistan egy tetsz6leges helyen kattintsunk a jobb egérgombbal.
2. Valasszuk a megjelend lista ,,Oszlopszerkesztés” funkciojat.

¥ Poszo
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3. Az ,,Oszlopszerkesztés” funkcidval beallithatd tehat, hogy mely oszlopok
jelenjenek meg a listaban. Amely oszlopokat bepipéljuk, azokat jeleniti meg
a program. Ezt allitsuk be, és mentsiik el az OK gombbal.

Ezt kovetden megfogva az adott oszlop nevét ,,fogd és vidd” technikaval a
kivant helyre huzzuk az adott oszlopokat egyesével.

5. Ezutan bedllithatjuk az oszlopok kivant szélességeét.

&
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6. Ha végeztiink az oszlopok pozicionalasaval, akkor mentsiik el a beallitasokat.
Ehhez kattintsunk jobb egérgombbal az adatlistas feliilet feletti sziirke részen,
és valasszuk az ,,Oszlopbeallitasok mentése sajat részre” funkcidt. Abban az
esetben, ha nem mentjiik el ezeket a beallitaisokat, akkor a kovetkezo
belépéskor a kordbbi elrendezés fog megjelenni.

¥ Poszeidon Kapott - G X

Fijl Estkozok Sterepkorvaltis Sierveretiegység Felhasznilé vezetd Legutébbiiktatisok Legutébbi érkeztetések Sigd

EPOSZEIDON | 2z || ede 7 [ et - jLe

Lezérds e ~i=] [erests | [ m»ul Oszlopbeillitasok mentése sajat résare e |

M W 2022 08.26 31254 zzna 9| ;;;2022 mm;m - 2022.08.25 - Koordinacids S;Ji( oszlopbelitasok torlése i

& Osszesitett infomacik /20&0825202‘532 2022 08. 26 91249 106/2022 - Neo-Antigen KR. - 2022 08.25 - I T
& Itatds ! |C1jz022 08 25 203539 2022 °08.26. 90939 [105/2022 - dr. Hadnagy Emese - 2022.08.24 - Koordinacs| Hianypatiason a szakma szervezetndl Ii
p e —
S Markeiohanat |
5 & Iratok Tipus: [Odap kiGhés folyomatelem -] Hatircs: | 3
0?‘“"‘“’; Kaisd haténds 3
ey Hap [Szondiés ~Jog Feosadlyvezets
ah = Enékelés:
e “
& Stenbdések

Hogyan lehet egy konkrét feladatlépést atadni a rendszerben mas
feladatvégzo részére?

A ésa gombok segitségével tovabbithatjuk a Szignalasok/Kapott

meniipontban kapott feladatlépést mas személy vagy személyek szamara. (A gombok
kozotti kiilonbség az, hogy a ,,Tovabbit” gomb alkalmazasakor a kivalasztott feladat
lezarodik nalunk és eltlinik a feladataink listajabol, mig a ,Kioszt” gomb
alkalmazasakor a feladat nem zarddik le, és nem tiinik el a feladatok listajabol.)

1.

2.

A Szignalasok/Kapott meniiponton jeldljik ki az atadando feladatot, majd
kattintsunk a ,,Tovabbit” vagy a ,,Kioszt” funkciogombra

A Mentés gomb megnyomasa utan, a program egy kérdést tesz fel, hogy
csoportosan szeretnénk-e kivalasztani a feladatvégzoket, akinek a kiirt
feladatot tovabbitani vagy kiosztani szeretnénk.

A ,,Nem” gombra kattintva megjelennek intézményiink alkalmazottai, és igy
kozilik valaszthatunk ki feladatvégzé személyt, vagy személyeket. A
valasztolistaban az ,,OK” gombbal hagyjuk jova a hozzarendelést. A rendszer
azonban értesit6 e-mail-t nem kiild az 01j felhasznalonak a feladat érkezésérdl.
Amint az igy megjelolt feladatvégzo elvégezte (és le is zarta) az aktualis
feladatlépést, a kovetkezd feladat ismét a folyamatgazdahoz (a
munkafolyamat inditdjahoz) keriil vissza.
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Hogyan lehet egy
folyamatgazda részére?

teljes

munkafolyamatot

atadni

mas

Amennyiben a folyamatot inditd6 személy valtozik, és at kell adni egy teljes
munkafolyamatot valaki masnak, ugy az alabbi Iépéseket kell végrehajtani:

1.

2.
3.

o k&

A bal oldali meniisorban kattintson a ,,DMS” meniipont el6tt talalhato kis +
jelre.

A lenyilé almeniik koziil kattintson az ,,Ugyintézés sablonok” meniipontra.
A sorra valé kattintassal (DE NE PIPALJA BE A SOR ELOTTI
JELOLONEGYZETET, CSAK KATTINTSON A SOR VALAMELYIK
MEZOJERE) jelolje ki a ,,Szerzédésigénylési rendszer — Jogi Féosztaly”
elnevezésli sablont (sort), majd a bal oldali meniisorban Kattintson az
,,Ugyintézés sablonok” meniipont elétt talalhat6 kis + jelre.

Ezt kdvetden kattintson a lenyilo ,,Ugyintézések” almeniipontra.

Ezen a feliileten van lehet6ség meglévé munkafolyamatot mas folyamatgazda
részére atadni. Ehhez jeloljik ki az atadandd munkafolyamat sorat az
adatlistas feliileten, majd kattintsunk az ,,Atadas” gombra.

Az itt felugro ablak szoveges mezdjében adjuk meg (gépeljiikk be) az atadas
okat, majd nyomjuk meg a mentés gombot.

e Atadas oka

| Mentés | Mégsem ‘

Az itt felugré6 megjelennek intézménylink alkalmazottai, és igy koziilik
valaszthatunk ki feladatvégz6 személyt, vagy személyeket. A valasztdlistaban
az ,,OK” gombbal hagyjuk jova a hozzarendelést. Ekkor a ,,Feladatvégz6”
mez0 t6ltédik az altalunk kivalasztott munkatars nevével.
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