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1. Bevezetés

Jelen dokumentum a ,,Pécsi Tudomanyegyetem ,,Szerz6dés igénylési rendszer — Jogi
Foosztaly” munkafolyamatainak a JFO Titkarsag altal végrehajtando 1épéseit mutatja be. A
dokumentumban val6 konnyebb kereshetdség érdekében nem javasoljuk az oktatdoanyagot

kinyomtatni.

2. Jelmagyarazat

Q Fontos informaciok, hasznos tanacsok, illetve gyakori hibakra figyelmeztetd 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 ilizenetre utald szimbolum. A leirtakat a levelezdrendszerben, e-mail

J 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 munkatdrsai tavoli eléréssel még nem
tették meg.

A rendszert kizarolag belsd halozatrol lehet elinditani, igy amennyiben nem belsé hdlozatrol kezdi meg
a munkat, ugy eldbb sziikséges arra felcsatlakozni.

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

Osszes Alkalmazasok Dokumentumok Web Tovabbiak ¥

Legpontosabb egyezés
48 Cisco AnyConnect Secure Mobility / \‘
L ) Client ‘ y

Alkalmazas

K orsis awibin Cisco AnyConnect Secure Mobility Client

Alkalmazas
L Cisco - Webes talalatok

Beérkezett uzenetek

] Megnyitas
Futtatas rendszergazdaként
F&jl helyének megnyitasa
Kit(izés a Start menibe
Rogzités a talcan

Eltavolitas

A Cisco Any!

Az alkalmazas megnyitasa utan kattintsunk a Connect gombra.

'S‘ Cisco AnyConnect Secure Mobility Client — X

ﬂ"’ Q VPN:
! _‘"i Ready to connect.

ssivpn.pte.hu/PTECENTRAL
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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
elnevezésiit Workflow hasznéalatdhoz 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 kezdd oldala az ugynevezett Osszesitett informacidok oldala. Minden programinditast
kovetden ezt a képerny6t latja a felhasznald. Ezen az oldalon altalanos, és leginkabb iratkezeléssel
kapcsolatos adatokat k6zol a program.

Errdl a meniipontrél a bal oldali meniisor segitségével 1éphetiink tovabb (lasd.: kovetkezo fejezet).

7 Poszeidon Osszesitett informaciok

Fajl  Eszkozok pkorvalts
& POSZEIDON

Sajat menii | Attalanos mendi
P Ceeres et omaci
& ktatés
&p Erkeztetés
& Keresés

&p Sajgt

Zp Kildemények

& Iratok

& Saignalésok

2 DMS

& Csoportos miiveletek

& Ugyiratok

&p Szervezeti egység postai
&p Személyes postaim

&p Pattnerek

\

Mensor

i egység  F 3l6 vezeté Legutdbbi iktatasok Legutdbbi érkeztetések Siugéd

Kedves Rapcsakné Schmidt Judit Evelin!

Onnek a kévetkez teendsi vannak a rendszerben:

Téjékoztatasok
Uj kapott téjékoztatasok

Lezaratlan kapott tajékoztatasok:
Lejért hataridejdi kapott tajékoztatasok:
Lezaratlan kiirt téjékoztatasok:

Lejért hataridejd kiirt tajékoztatasok:

Kozelgd hataridejli kapott tajékoztatasok:

Hatarido
Kozelgé:
Ugyiratok:
iatok:

Materialis példanyok

Varhaté postak
" Sajét

V]
Kildemények:
Materidlis példanyok:
Ugyiratok:
Boritékok:

KER killdemény (nem kezek)

Lequtolsé belépés: 2022.07.20.

B
[25
5
B
B
B
Lejat:
3

&[4 4]

(s Szervezeti egység

Osszes

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

Kilonboz6 tipusu tajékoztatdsok
szama

(¢ Adattulajdonosa vagyok

¢ Dayintézéje vagyok

" Hozzéférdje vagyok

Ugyiratok, iratok,
materialis példanyok
hatdridejére
figyelmeztetd blokk.

Varhato kildeményekre
figyelmeztetd blokk.
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4.3 A munkakosarban 1évé munkafolyamatok megtekintése, a
kiillonbozo folyamatlépések elvégzése a rendszerben @

1. A bal oldali meniisorban kattintsunk a ,,Szignalasok” meniipont el6tt talalhato kis + jelre.

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

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

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

5. A program ekkor a képerny6 alsé részében leirja nekiink az elvégzendo 1épések sorat. E16szor
olvassuk végig az Osszes felsorolt 1€épést, majd soronként haladva (a leirasban szerepld
sorrenden) hajtsuk végre az egyes lépéseket.

B Poszeidon Kapott - o x
Fdjl Eszkozok Szerepkorvaltds Szervezeti egység Felhasznalo vezeté Legutdbbiiktatdsok Legutobbi érkeztetések  Sigd
EPOSZEID ON ‘ Irat megnyitasa ‘ ‘ Irat letoltése ‘ @
E [Lezérds ideje <=l [Keresés [ .| [Ativ téigkortatasok | [ szirés
Irat és Doku ezelo rendszer - ________ ___ - —
e - et iktatoszama  Munkafolyamat targya Murkafolyamat stétusza Utolsé modositésideje 7 Vis A
| somens [Adivosmeni | (| 4, | ey R ey v ik
&> Osszesitett informsciok 1 [D[jgeres22019 2022. 07. 20. 4:00:00
& Wiatis 1[0 1172021 - Fanni Baranyai - 2021,06.17 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE)| A szerzodés végleges tése folyamatban 2022.07. 20. 400200
Qp Bikedetés 3. 1 [OJ[PTE/72/%1___[10/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.16 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE)|A szerzbdés veglegesitése folyamatban 2022.07.20. 40000
_ @gef?ses 10 "\ [13/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.18 - Pécsi Tudoma (0) (PTE)|Segnalas aatt 2022.07.20. 400:00
g men 1[0 Q2021 - Liva Arina Matkovics - 2021.09.07 - Koordingcids és Makadéstel] Szigndlas alat 2022.07. 20, 400:00
2 liatok 110 34/298Q - Ludvig Anna - 2021.09.14 - Pécsi Tudoményegyetem (0) (PTE) |A szerzbdés véglegesitése folyamatban 2022. 07. 20. 4:00:00
s 1. 10 36/2021 gz Kor Epitésaterverd Kotatol Felelasséga Tarsasag - 2021|Az igény jogi feldolgozas datt 2022.07. 20, 40000
| Kavottll i) CI|[PTE/#2/2022__|21/2022- TeleRNggiro - Expo Center Pécs - 2022.07.01 - Koordinacios és | A szerzodés alirésra tovabb tva az igénylenek 2022.07.01. 11:4659
S O 14/2022 - Bolcsészettigményi Kar (PTE BTK) (51) Gydayszeré 3 2022.06.27. 15:03.17
En Hiapas O 14/2022 - Bolesé mig Kar (PTE BTK) (51). Gybgyszeré ar|Engedéiyerteté és (kils?) alatt 2022.06.27. 144703
BV MS [ 1IPTEA-12002. 979077 - Architecthan Enitésr -2072 0R 03 - Gardakodasi Osrtall A s7ernadés inai ellenienvzés alatt 2072 06 13 73431 \
< >
=} Dokumentum mappak =
: [ Dokumentumok — )
) Hozzéférhets dokumentumok Murkafolyamt | |
437 Ugyintézés sablonok 4 Tipus: Urlap kitohés folyamatele ~|  Hatards: ] [2359!
[ Oayintézések e o ﬂ_lﬂ — A . Y VN4
-G Caoprtos miveick Kasshagics[ @[ Fontos!!! Ne pipdljuk be a jel6lénégyzetet,
-G Ugyiratok Orlap: |Ezetes jogi kontroll ) . e s
1. Qp Seervezet sgyeég pos = csak kattintsunk a sor valamelyik mezgjébe,
& Személyes postéim
) Partnerek 7 ’ P . . ,
< és mar ki is jel6ltiik az adott feladat sorat.

Elzetes igényvizsgalat a rogzitett adatlap és mellékletek alapjan

On a/az Elzetes jogi kontrall” (rap kitokés feladatat kapta:
1. kattintson az ,,lidap’ funkciégombra,
2 toktse ki a megadott ,Elozetes jogi kontroll” drlap mezéit,
5 3. nyomja meg a , Mentés. gombot,

* 4. lépjen vissza a feladatra,
5. zara le a feladatot a , ez gombbal.

Munkafolyamatra ugrés DMS mappara ugras DMS elemre ugrés Urtap Tovabbit Lezér Kioszt <

Funkcid gombok (bGvebben
lasd. a kovetkez6 részben) Q

Fontos!!! Minden feladatlépés esetében elGszor olvassuk végig a feladat leirdsat. Ezutdn

pontosan kovessiik a feladat szoveges leirdsat és az egyes lépések sorrendjét! Ne hagyjunk ki
|épést, ne nyomjunk meg mds gombot, ellenkezd esetben hibara futhat a folyamat. Ha a Q
- rendszer el is navigal benniinket egy masik menlipontba, Ggy a Szignaldsok/Kapott menipontra

visszakattintva Ujra rendelkezésiinkre all a feladat szoveges leirdsa.
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4.4 Funkciogombok a Szignalasok/Kapott meniiponton

DMS mappara ugras

A gomb megnyomasara atléptet benniinket a program a DMS/Dokumentumok
meniibe, a munkafolyamathoz 1étrehozott Dokumentum mappaba. Ezt a gombot
akkor hasznaljuk, ha meg szeretnénk tekinteni egy meglévé allomanyt, vagy fel
szeretnénk tolteni egy 0j fajl a Dokumentum mappaba.

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 hasznaljuk a DMS mappara
ugras gombot.

Udap

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

Szerkeszt

Bizonyos feladatoknal szerepel a funkcié gombok kozott. Ezt a gombot akkor
hasznaljuk, ha a feladat leirasaban ez a gomb megnyomasa szerepel.

Iratra ugras

Ez a gomb kizardlag a JFO Titkarsag ,,Szerzddés iktatasa, szerzodéstarba
helyezés” elnevezési feladatanal jelenik meg a feliileten. A gomb megnyomasara
atléptet benniinket a program az Iratok meniipontra, a munkafolyamathoz tartozé
irat iktatdsdhoz.

Iktat

Ez a gomb kizarolag a JFO Titkarsag ,,Szerzodés iktatasa, szerzodéstarba
helyezés” elnevezésii feladatanal jelenik meg az Iratok meniipont feliiletén. A
gomb megnyomadsdara atléptet benniinket az Iktatasi feliiletre.

Lezar

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

Mentés

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

Abban az esetben, ha az aktualis miiveletiinket mégsem szeretnénk menteni, gy
hasznaljuk a Mégsem funkcidgombot a visszalépéshez.

A, Tovabbit” ¢és a ,Kioszt” gombok segitségével tovabbithatjuk a
Szignalsok/Kapott meniipontban kijelolt feladatot mas személy vagy személyek
szdmara. A gombok kozotti kiillonbség az, hogy a ,,Tovabbit” gomb
alkalmazasakor a kivalasztott feladat lezarodik nalunk és eltiinik a feladataink
listajabol, mig a ,,Kioszt” gomb alkalmazasakor a feladat nem zarddik le, és nem
tlinik 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
koziiliik valaszthatunk ki feladatvégzd személyt, vagy személyeket. A
valasztolistaban az ,,OK” gombbal hagyjuk jova a hozzarendelést. Ekkor a
»Feladatvégz6” mez6 t6ltddik az altalunk kivalasztott munkatars nevével.
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4.5 Funkciogombok a DMS/Dokumentumok meniiponton

U

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

Uj verzid

A gomb megnyomasaval egy a Dokumentum mappaba mar (korabban felcsatolt)
meglévo f4j1 0 verziojat tudjuk feltdlteni (feliilirva az el6z6 verziot). Ezt a gombot
akkor hasznéljuk, ha szeretnénk egy meglévd fajlt egy uwjabb valtozatira
lecserélni. Az igy feliilirt fajlok korabbi verzioi nem vesznek el, azokat a
DMS/Dokumentumok/Verziok almeniiben tarolja a program.

Szerkeszt

A gomb megnyomasaval lehetdségiink 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, €s az elso 1€péstdl kezdve végrehajthatdva valik a feladat.

Mentés

-3
=X
=
|
a
&
|

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
hasznaljuk a ,,Mégsem” funkcidgombot a visszalépéshez.
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4.6 A JFO Titkarsag altal elvégzendo folyamatlépések a rendszerben

A JFO Titkarsag munkakosaraba kizarolag olyan folyamatlépések keriilhetnek, amelyek elvégzése a Titkarsag hataskorébe tartoznak. Fontos, hogy a rendszer
nem minden feladat esedékességérdl kiild figyelmeztetd iizenetet, igy minden nap be kell Iépni, és ellendrizni kell, hogy érkezett-e 0j elvégzendd feladat. Az
alabbi tablazat egy munkafolyamattal kapcsolatos Osszes lehetséges feladatot tartalmazza, amelybdl a JFO Titkarsag a sziirkével megjelolt folyamatlépések
(sorok) elvégzésére jogosult a rendszerben.

Itt még nem érkezik -elvégzendd
feladat, ez az els6 1épés, ahol az
Igénylének létre kell hozni magat a
munkafolyamatot a DMS/Ugyintézés
sablonok / Ugyintézések meniipontban
az Uj gomb megnyomasaval, majd
meg kell adnia a munkafolyamat
targyat egy szdveges mezoben.

Igen, az Igénylonek be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, majd az adott igénynek
megfeleléen ki kell toltenie az
Igényl6lap (relevans) mezodit. Ezt
kovetéen (de még ugyanennél a
feladatlépésnél) dontenie kell a helyi
egyeztetés sziikségességérol.

llyen feladat akkor érkezik a
rendszert6l, ha az Igényld az
igényldlapon siirgds iigyintézést jeldlt
be. Az Igénylének indokolnia kell
feladat slirgdsségét és meg kell adnia a
stirgGsségi (elkészitési) hataridot.

Uj munkafolyamat inditasa Igényld nem

Az igényldlap kitoltése az

Igénylélap kitoltése igényl6 altal

Igényld nem

Siirgdsséggel kapcsolatos | Az igényldlap kitoltése az

. Y Igényld nem
informaciok rogzitése igénylo altal geny ¢
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dokumentumok,
el6szerz6dések

Sziikséges
mellékletek,
csatolasa

Az igényldlap kitoltése az
igényld altal

Igényld

nem

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

zerz0d6 fél adatainak ellendrzése,
igényldlap adattartalméanak
jovahagyasa

Az igényldlap kitoltése az
igényld altal

Igényld

nem

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

Az igény egyeztetése az Igénylovel

Az igényldlap 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
Igénylé be kell, hogy Iépjen a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, sziikség esetén
nyomtassa ki a kitoltott igénylélapot és
munkafolyamaton kiviil folytassa le a
helyi egyeztetést. Ezt kovetden sziikség
esetén modositsa a kitoltott adatokat
¢és/vagy dontson a feladat folytatasardl
(JFO-ra bekiildés, vagy munkafolyamat
megszakitas).

Elézetes 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 €s
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
Az igény az elbzetes jogi kontroll Munkafolyamat tajékoztato tizenetet kiild az Igénylonek
alapjan  ,, Téves igényfelvétel” . ., . Igénylo igen (benne indokléssal), ho a
értglj(et kap = ?utomatl}Fus, lezérasa, hiba = munkafolyamat a JFO Titkérs%i}é altal
lizenet kiildése az megszakitasra keriilt.
igénylonek
Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato tizenetet kiild az Igénylonek
(benne indoklassal), hogy a
. o Az igénylének munkafolyamattal kapcsolatban
Az igény az el6zetes jogi kontroll hignypétlasra  kiildve a _ hianypotolnia kell. Ezzel
alapjan ,Hianypotlas sziikséges” IFO Titkérsaerdl Igényld igen parhuzamosan az Igénylének be kell
értéket kap & 1épnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
meniipontjaba, €s 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 Posz?ldon., . 1Skleg1natlaE?0k/Kapcc)jtt
elfogadasarol, vagy 1j hatarid6 | elfogadasarol (JFO . J!: © . nem menup ont]aba-, es ¢ xe bird i az oda
javaslat megfogalmazasa Foosztalyvezeto) Fosztalyvezetd beerke.zett 1gel}yeket (Igep yl’olaP ’
valamint csatolmanyok megtekintése és
dontés).
Nem, nincs teendd, a rendszer egy
A siirg6s jelzésh feladatra megadott Déntés a hatéridé tajékoztato  lizenetet  kild  az
feldolgozasi  hataridét a JFO elfocadasarsl (JFO leenvlé igen Igénylonek, hogy a JFO
Foosztalyvezetdje ,Igen” valasszal Fé g 4l 5) geny Foosztalyvezetoje elfogadta az
elfogadja oosztalyvezeto Igényléskor  megadott  siirgdsségi
hataridot.
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Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztatd  iizenetet  kild az
Igénylének, hogy a JFO
A siirg0s jelzési feladatra megadott Foosztalyvezetd nem fogadta el az
feldolgozasi  hataridét a JFO | Dontés a hataridd Teénvld igen igényléskor  megadott  siirgdsségi
Féosztalyvezet6je ,,Nem” valasszal | elfogadasarol (Igényld) geny g hataridét, és 0j hataridot javasolt. Ezzel
elutasitja és uj hataridot javasol parhuzamosan az Igénylének be kell
Iépnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
meniipontjaba és dontenie kell az 1j
hatarid6 elfogadasarol.
Igen, a JFO Foosztalyvezetonek be kell
A JFO Foosztalyvezetd altal | . i in Iépnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
: , T oy ..., | DOntés a hataridé .. ., . e
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 Foosztalyvezeté  altal . P
: . RN s s Nem, nincs teendd, a rendszer egy
javasolt/vallalt tigyintézési hataridét | Szerzodés megkotése P . .
Ay - ; : A tajékoztatd lizenetet killd a Jogi
az Igényl6 ,Nem” valasszal | targytalanna valt, a JFO " ; ,, .
, 1A ren . , B . Foosztalyvezetonek, valamint a JFO
clutasitotta, a  szerz6déskotési | munkafolyamat Féosztalyvezetd / igen e
2 YRR NPT z : - AP Titkarsagnak, hogy a munkafolyamat
szandéktol az Igényld elallt, és a | automatikusan lezarasra JFO Titkarsag az Toénvld altal véeles meeszakitisra
munkafolyamatot ezzel | keriil -eeny gicg meg
: kertilt.
megszakitotta
A JFO Foosztalyvezeté  altal
javasolt/vallalt tigyintézési hataridét Igen, a JFO Foosztalyvezetonek be kell
az Igénylo ,lIgen” valasszal Iépnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
. . N JFO . . . , L
elfogadta, Dontés a feladat sajat | Szignalas alatt Féosztalyvezetd igen meniipontba és el kell végeznie a siirgds
hataskorben torténd elvégzésérol, y feladat szignalasat (elutasitds, vagy
egyéb feladatvégzé meghatarozasa, ligyintézore szignalas).
szignalas
Dontés a feladat sajat hataskorben L JFO 'ge”.’ a JFO qusztalyyer: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
Az igényt a JFO Féosztélyvezetdje A feladat targytalan, a tajrekoz”tato iizenetet  kild  az
.o \ ..~ | folyamat Igénylének, hogy a JFO
szignalaskor véglegesen elutasitja és . , . (o a . ,, . s
a JFO Foosztalyvezetd Igényld igen Fdosztalyvezetdje szignalaskor
ezzel a munkafolyamat | |, . ; ; "
megszakitasra keriilt altal (indokléssal) véglegesen elutasitja az
megszakitasra keriilt igényt és ezzel a munkafolyamat

megszakitasra kertilt.

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztato  lizenetet  killd az
Igényldnek, valamint a  JFO
Titkarsagnak, hogy a JFO
Foosztalyvezetdje iigyintézore
szignalta a feladatot (az {izenet
szovegében szerepel a munkafolyamat
azonositoja, targya, valamint a jogasz
neve). A jogasz megkapja a feladatot és
megkezdi annak feldolgozésat.

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

dltal szignalasra keriil alatt Titkérsag 'gen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztatd  lizenetet  kild 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 kerdlt megszakitasra kertilt

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztatod iizenetet kiild az
Igénylének,  valamint a  JFO
Igényld igen Titkarsagnak, hogy a JFO
Osztalyvezetdje ligyintézbre szignalta a
feladatot (az iizenet szovegében
szerepel a munkafolyamat azonositoja,

Az igényt a JFO Osztalyvezetdje | Az igény jogi feldolgozas
altal szignalasra kertil alatt
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targya, valamint a jogdsz 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 feldolgozésa alatt

Jogasz nem

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

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

Igényld igen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztatd  lizenetet  kild az
Igénylének, hogy az igényt (szerzdést)
a jogasz forditasra kiildte.

Az igény forditas alatt Forditas alatt (1) Igénylo 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
Szerzodéstervezettel  kapcsolatos (benne indoklassal), hogy a
pontositas, hianyzé informacio, | Hianypoétlason a szakmai munkafolyamattal kapcsolatban
dokumentum megadasa a jogi | szervezetnél hianypotolnia kell. Ezzel
ligyintézo visszajelzése alapjan parhuzamosan az Igényldnek 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
e i meniipontjaba, meg kell néznic az
Hianypétlas ellendrzése Az igényl6tdl kapott Jogasz nem igény%)('ila}tj)ot, valagrnint a  csatolt

hidnypotlas ellendrzése allomanyokat, és dontenie kell a

tovabbi  teend6krél  (hianypotlas
¢s/vagy kiils6 partner bevonasa).

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
Iépnie 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
; . " . | E | tetes, T . o . .. ’ ..
mas (egyetemi bels) szervezeti ngedélyezetetés 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
Mas szervezeti egységtol (| , meniipontjaba, fel kell toltenie a mas
visszaérkezett valasz feltoltése és Engede )feztefesf, Jogasz nem szervezeti egységtol érkezett valaszt a
feldolgozasa egyeztetés (kiilso) alatt dokumentum mappéaba és dontenie kell

az Urlapon, hogy sziikséges e

hidnypotlast kérni az Igényl6tdl.

Igen, egyrészt a rendszer egy

tajékoztato lizenetet kiild az [génylonek

(benne indokléssal), hogy a
SzerzOdéstervezettel  kapcsolatos munkafolyamattal kapcsolatban
pontositas, hianyzé informacio, . . hianypotolnia kell. Ezzel
dokumentum megadasa  maés Engedélyeztetés, Igénylo igen arhuzamosan az Igénylonek be is kell

. , & eas 2 tetés (kiilso) alatt geny g parit Az lgenylone

szervezeti egység adatszolgaltatasat ceyez Iépnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
kdvetden meniipontjaba és poétolnia kell azon

adatokat és/vagy elektronikus

allomanyokat, amelyeket a JFO
munkatarsa kért.

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a

Poszeidon Szignalasok/Kapott
Mas szervezeti egység . , meniipontjaba, fel kell tdltenie az
adatszolgaltatasat kovetd Engedélyeztetés, Jogasz nem Igénylotol érkezett hianypotlast a

., e v 1 tetés (kiilso) alatt 1 e .
hianypotlas ellendrzése cgyeztetés (kiilso) ala dokumentum mappaba és dontenie kell,
hogy sziikséges-e ismét tovabbi

hianypétlést kérni az IgénylStol.

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 / hatosag
adatszolgaltatasat kéri

Engedélyezetetés,
egyeztetés (kiils6) alatt

Igényld

igen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztatd  lizenetet  kild 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, hianyzé informacio,
dokumentum  megadéasa  kiilsd
szervvel/hatosaggal tortént
egyeztetést kovetden

Engedélyeztetés,
egyeztetés (kiilso) alatt

Igénylo

igen

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato lizenetet kiild az Igénylonek
(benne indokléssal), hogy a
munkafolyamattal kapcsolatban
hianypotolnia kell. Ezzel
parhuzamosan az Igénylonek be is kell
1épnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba és poétolnia 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
tajékoztato  iizenetet  kiild az
Igénylo igen Igénylonek, hogy az igényt a jogasz
kiilsé engedélyeztetésre/egyezetetésre
kiildte.

A jogasz az igényt felsdvezetd altali | Engedélyezetetés,
engedélyezési folyamatra kiildi egyeztetés (kiils6) alatt

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, fel kell tdltenie a
Jogasz nem felsdvezetéstdl érkezett valaszt a
dokumentum mappaba és dontenie kell
az TUrlapon, hogy sziikséges ¢
hianypotlast kérni az [gényl6tol.

Fels6vezetdi dontés feltoltése és | Engedélyeztetés,
feldolgozasa egyeztetés (kiilso) alatt

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato tizenetet kiild az Igénylonek
Szerzodéstervezettel  kapcsolatos (benne indoklassal), hogy a
pontositas, hianyzé informacio, | Engedélyezetetés, munkafolyamattal kapcsolatban
dokumentum megadasa felsévezetdi | egyeztetés (kiilso) alatt hianypotolnia kell. Ezzel
dontéshozast kdvetden parhuzamosan az Igényldnek be is kell
1épnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba €és poétolnia 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
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
meniipontjaba 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 felé¢ engedélyezés

kezdeményezése Engedélyeztetés,

egyeztetés (kiils6) alatt

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztato  iizenetet  kiild az
Igénylo igen Igénylonek, hogy az igényt a jogasz
kiilsé engedélyeztetésre/egyezetetésre
kiildte.

A jogasz az igényt felettes szerv
altali  engedélyezési  folyamatra
kiildi

Engedélyezetetés,
egyeztetés (kiils6) 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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Szerzodéstervezettel
pontositds, hidnyzo informacio,
dokumentum megadasa felettes
szerv engedélyezésének
kezdeményezését kdvetden

kapcsolatos

Engedélyezetetés,

egyeztetés (kiilso) alatt

Igényld

igen

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato lizenetet kiild az Igényldnek
(benne indoklassal), hogy a
munkafolyamattal kapcsolatban
hianypétolnia kell. Ezzel
parhuzamosan az Igénylének be is kell
1épnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba és podtolnia 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 [génylotol.

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 ellenérzés,
jovahagyasra  vonatkozo  vélasz
megadasa

A modositott
szerzOdéstervezet
véleményezésre
tovabbitva az [gényldnek

Igényld

igen

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato lizenetet kiild az Igényldnek
(benne indoklassal), hogy elkésziilt az
igényelt szerzédéstervezet 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). Lehetdségek: jovahagyas,
modositas  kérés, vagy végleges
elutasitas.

szerzOdéstervezet
illetve a szerz6do
bevonasanak

Dontés a
forditasanak,
partner

sziikségességérol

Az
visszajelzésének
feldolgozasa

Igényld
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 igénylo  éltal
szerzOdéstervezet
sziikséges

elfogadott
forditasa

Forditas alatt (2)

Igényld

igen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztatd  lizenetet  kild az
Igényldnek, hogy az igényt (szerzodést)
a jogasz 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 szerz6déstervezet

véleményezésre
tovabbitva a
partnernek

1 Jogasz
szerz6do g

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 teftndo, a rend“szer egy
szerzOdéstervezet  véleményezése |~ ,, . 1 1 . tajékoztato  lizenetet  kild az
. . . . | véleményezése tovabbitva Igényld igen (o x . .,
kapcsdn a jogdsz egyezetetést a partnernek Igényldnek, hogy az igényt a jogasz
kezdeményez a szerz6do 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 Iépnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
tovabbitasa forditasra . S, .
meniipontjaba, és dokumentalnia kell a
forditasra kiildést.
A szerz6do partnertdl visszaérkezett Nem, nunes tef: ndd, a rendﬂs er esy
. 1 oy f (o x . tajékoztato  iizenetet  kiild az
valasz/moddositott tervezet forditasa | Forditas alatt (3) Igénylo igen o oax . i
sziikséges Igénylonek, 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).

Szerzodéstervezet modositasa a
szerz6dd  partner  visszajelzése
alapjan

A szerz6do

visszajelzése alapjan a

szerzOdéstervezet

modositasa folyamatban

partner

Jogasz

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

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

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

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
Igényldnek a dokumentumot
véleményezésre.
Igen, egyrészt a rendszer egy
tdjékoztatd  Tlizenetet  kild az
Szerzddéstervezet partner altali A szerzodester\{eze‘F Igf:nylonek, h(,),g}f a sz ?rZOd,O p’ar:cn’er
s 2 . . .| partner altali o . elallt a szerz6déskotési szandékatol.
elutasitasanak vizsgalata, dontés fso . Igényld igen . 12
11 A . . . | elutasitdsanak vizsgalata Ezzel parhuzamosan az Igénylének be
tovabbi egyeztetés sziikségességérol NP . . .
az igénylonél is kell 1épnie a  Poszeidon
Szignalasok/Kapott meniipontjaba ¢és
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 N .
1 . o 1x . . . tajékoztato tlizenetet kiild a Jogasznak,
szerz6dé partnerrel az elutasitott | Igényld altal Jogasz igen P,
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 N .
- 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 1épnie a
kovetd) egyeztetése a szerz6dd | partner altali i Poszeidon Szignalasok/Kapott
. s . Igénylo nem N il .
partnerrel, az egyeztetés | elutasitasanak vizsgalata meniipontjaba és dontenie kell a feladat
eredményének rogzitése az igénylonél folytatasarol.
I Igénylonek kell 1épni
A szerzOdéstervezet gen, .az genylone be ,? cpnic a
x . . 11 Poszeidon Szignalasok/Kapott
Partnertol érkezett valasz, | partner altali i . . , 1
1oz s ., Igényld nem meniipontjaba ¢és fel kell toltenie a
dokumentum feltdltése elutasitasanak vizsgalata N . .
S partnertdl kapott valaszt (elektronikus
az igénylonél . .
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, szerzddéstarba
helyezés

A szerz6dés 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 szerzOdés 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
meniipontjaba és dontenie kell a
feliileten felsorolt kérdések
tekintetében.
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Igen, az Igénylének be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
. oy iy A szerz6dés  alairasra . . mentipontjaba ¢és fel kell toltenie a
Aldirt szerzGdes feltbltése tovabbitva az igénylének Igényl8 'gen minden fél altal alairt szerzédés
szkennelt képét a dokumentum 1j
verzidjaként.
Igen, az Igénylonek be kell 1épnie a
Mindenki altal aldirt szerz6dés 12 s Poszeidon Szignalasok/Kapott
. g s A szerz6dés  alairasra (o a . N < .
scannelt (elektronikus) példanyanak tovabbitva az ieénvlének Igényld igen mentipontjaba és onnan a
szerzbdéstarba helyezése geny szerzbdéstarba navigalva fel kell
toltenie a szerz6dést a nyilvantartasba.
Igen, az Igénylének be kell 1épnie a
s le s oy A jogi  allasfoglalas (o a . Poszeidon Szignalasok/Kapott
Az elkészilt jogi vélemeny letdliese megkiildve az igénylonek Igény1d 'gen mentipontjaba és le kell toltenie a
kapott f3jlt.
Az ?lke§zult kozeﬂrdﬁzku A Kézérdekit Igen, az Igénylonek be }{6’11 Iépnie a
adatszolgaltatas letoltése, — o 1n . Poszeidon Szignalasok/Kapott
. 1 12 . . .1 | adatszolgaltatas Igénylo igen N s . 1
visszakiildése a kozponti e-mail N i meniipontjaba és le kell toltenie a
A megkiildve az igénylonek .
cimrol kapott f3jlt.
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4.6.1 Elozetes igényvizsgalat a rogzitett adatlap és mellékletek

hogy:

alapjan a JFO Titkarsagan

llyen feladat akkor keril a JFO Titkdrsag munkakosaraba (a Szignalasok/Kapott
menipontba), ha egy szervezeti egység igényt inditott a rendszerben a Jogi F6osztaly felé. A Titkarsag
feladata, hogy megvizsgalja az igényhez csatolt mellékleteket, valamint a kitoltott igénylSlapot, és dontson,

e tovabb engedi az igényt szignalasra a Jogi F6osztalyvezetének,

o INDOKLASSAL hianypétlasra visszakiildi a feladatot az Igénylének, vagy pedig

o sziikség esetén ennél a pontnal INDOKLASSAL végleg megszakitja a munkafolyamatot.
Barmelyik opcidt valasztjuk, zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombokkal, ezt kévetGen a rendszer
automatikus értesit6 Gzenetet is kiild az Igényl6nek, hogy tajékoztassa, milyen irdnyba halad az igénye.

Folyamatelem megnevezése: Eldzetes igényvizsgalat a rogzitett adatlap és mellékletek alapjan a JFO

Titkarsagan

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: JFO Titkarsag
A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Az igény vizsgalata a JFO Titkarsag altal

5 Poszeidon Kapott = m] X
Féjl Eszkozok Szerepkorvalts i eqység F 516 vezets  Legutbbi iktatasok  Legutébbi érkeztetések  Stigs
BPOSZEIDON [ rtmegytisa | [ rtletorese | Frssit ©
EKEIDR [Lezards ideje == Keresés | [ .| [Adtiv téjékuztatésx ~
B i i o et tatszama  Munkafolyamat térgya Murkafolyamat stétusza Utolsé médostésideie 7 Vis A
_Sajét menti [Aaldnosmeni | [] - EON Déldunantciai Aramhalozati Ztt. - 2022 07.20 - Koordinaci [eq pa i ek e ] 2022 07. 20. 15:19:10
& Osszesitett informécisk 1 |C]|PTE/188-2/2013 2022. 07. 20. 4:00:00
2 Ktatés 10 11/2021 - Fanni Baranyai - 20210617 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE)|A szerzdés véglegesitése folyamatban 2022, 07, 20. 4:00:00
& Eikezetés 1 [O[prer22021 10/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.16 - Pécsi Tudoményegyetem (0) (PTE)|A szerzédés véglegestése folyamatban 2022.07. 20. 4:00:00
< Eef‘?ses 1 (O 13/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.18 - Pécsi Tudomanyeayetem (0) (PTE)| Szignélas alatt 2022. 07. 20. 4:00.00
i g Kj’,:’emeﬂy = 10 30/2021 - Livia Anna Matkovics - 2021,09.07 - Koordinaciés és Mikdéstel| Szignalas alat 2022.07, 20, 4:00:00
§1-&p Iraok 1[0 34/2021 - Ludvig Anna - 2021.09.14 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE) |A szerzdés ve 2022.07. 20, 4:00:00
5-Qp Seignalasok 10 36/2021 - Epitész Kor Ep tésztervezd Kordtol Felelgsségdi Tarsasag - 2021Az igény jogi feldolgozas alatt 202207 20. 400:00
EB| Kapoti] [J|PTE/4-2/2022 21/2022 - Teleky Bistro - Expo Center Pécs - 2022.07.01 - Koordinaciés és |A szerz6dés alairdsra tovabbitva az igénylonek 2022.07.01. 114659
) ga* O 14/2022 - B ényi Kar (PTE BTK) (51). Gyd ; 2022.06. 27. 15:03.17
%n fi2poks 0 14/2022 - Bolcse inyi Kar (PTE BTK) (51), Gyo & (uisd) dlatt 2022.06 27, 144703
el @ MS 1PTEA1/2022 9/2077 - Architecthai Fnitéer Imda Kit - 2022 06 N2 - Gardalkodasi Osrtall A srerrddés ioai ellenieavzés alatt 2022 06 12 724 V.
< >

= Dokumentum mappék
[ Dokumentumok

] Hozzaférhetd dokumentumok
113 Ugyintézés sablonok

[ Uagyintézések
(- Csoportos miiveletek
#-&p Ugyiratok
#-&p Szervezeti egység postdi
& Személyes postéim
(#1-&Zp Partnerek

Mrkaohana |

v e

Tipus: Urap kitohes folyamatele |  Hatérds:  |APZMN 151[23.59.59 |
Kuilsd hatandé:| . . Bl
Orday Eldzetes jogi kontroll 7 P e .
s =L Az Igénylélap mez8it minden feladat
ékelés:

Az lIgénylSlap az Urlap funkciégomb

1. kattintson az ,Urlap” funkciogombra,

3. nyomja meg a , Mentés_ gombot,
4. lépjen vissza a feladatra,
5. zarja le a feladatot a ,Lezar” gombbal.

Bldzetes igényvizsgalat a rogzitett adatlap és mellékletek alapjan
On a/az ,Blfzetes jogi kontroll; Griap kitoteés feladatat kapta:
2. toltse ki a megadott , Elgzetes jogi kontroll” (lap mez5it,

megnyomasaval érhet6 el, illetve itt kell a
feladat szovegének megfelel6en tovabbi
bedllitdsokat is elvégezniink.

esetében le kell ellendrizni / at kell tekinteni.

v

/

Munkafolyamatra ugras DMS mappéra ugras DMS elemre ugras Urap Tovabbit Lezar Kioszt
1.

A DMS mappdra ugrds funkcidgomb megnyomasaval tudunk atlépni a munkafolyamathoz
tartozé dokumentum mappadba. Itt tarolja a program a munkafolyamathoz felcsatolt 6sszes
elektronikus allomanyt.

v
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Feladat szovegezése:
,»Elozetes igényvizsgalat a rdgzitett adatlap és mellékletek alapjan

On a/az ,,Elézetes jogi kontroll” irlap kitdltés feladatat kapta:
1. kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,
2. toltse ki a Vizsgalat lapfiilon a megadott Girlap mezoket,
3. nyomja meg a ,,Mentés” gombot,
4. Iépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
5. zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

Urlap sablon neve: Elézetes jogi kontroll

Urlap mezék:

Az Igényl6lapon fixen elhelyezett mez6k
tolthet6k fel az igény szempontjabdl
relevans adatokkal.

Az Igényl6lap mez6it minden feladat

Az Igényl(’ilap{lpfiiliin szerepl6é mezok:

[ Poszeidon Urlapok
Fjl Eszkozok Szerepkdrvaltds SzenNgetiegység Felhasznalé vezeté Legutébbiiktatisok Legutébbi érkeztetések

fapok: [Igényléiap

2 Vizsaalat I

BPOSZEIDON

Sajat menii | Attalanos menii

Munkafolyamat azonosité/Ggyszam:

24/2022

esetében le kell ellendrizni / at kell
tekinteni.

&p Osszesitett informaciok Igényld neve: Rapcsakné Schmidt Judit Eveli
g e Igényié szervezeti eaysége: Gazdakodss Osady (1526)
&p Keresés Igényt indit6 szervezeti egység: IKA Informatikai és Innovacids lgazgatésag
: g E{:‘mwek Kedhés détuma 2022.07. 20, o
-G Iratok Igény tipusa: | szerzddés szerkesatése - Uj szerzidés
E1-&p Szignalasok z
ggm Szerzddés faéja: [Bevétet ered . vevé és
E Szerzbdés tipusa: |Eayiittmiikadési megallapodas 16
iapol = S
Kiit Szerzddés targya: |Dolgozéi agi vi 0z tartoz6 labor
&-Lp DS Blsamény szerzidés itatGszam: [PTEA2213-172020
-4 Csoportos méiveletek i
- Ugyiratok Szerzédés idétatama |Hatérozott
it Copenyenat oy pod Sterzodéses ssze: (250000
&p Személyes postaim
-Zp Partnerek 4| | Pénznem: [HUF 17
Fizetéssel k egyéb (i fizetés, teljesitést kovetden

Felmondasi id6:
Teljesités hatarideje:

ést biztositd

Teliesités igazoldja:
Szakmai ellenjegyz6:

Egyéb:

|Kanigsfelder- Karoly Zsuzsanna

Gyakori hiba:

Az IgénylSlapon torténé
szerkesztéséhez ne
felejtsiik el megnyomni
a Szerkesztés gombot.

SzerzGdéskészités lgyintézésének tipusa I StirgSs Ugyintézés /
Surgdsség indoklasa: |A szerzodés elkészitése nagyon fontos! .
< >
Szerkesztés Mégsem

AZ IGENYLOLAPON AZ URLAP MEZOK AZ IGENYLO ALTAL MAR KITOLTOTT

ADATTARTALOMMAL JELENNEK MEG

Munkafolyamat azonosito/ligyszam (tipusa. szoveg)

Igényld neve (tipusa: alkalmazott, valaszto listabol megadhato)

Igénylo szervezeti egysége (tipusa. belso szervezet, valaszto listabol megadhato)
Igényt inditd szervezeti egység (tipusa: belso szervezet, valaszto listabol megadhato)
Kitoltés datuma (tipusa: datum)

Igény tipusa (tipusa: valasztolista, értékkészlete:
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Szerzédés szerkesztése — Uj szerzédés
Szerzodeés szerkesztése — Szerzodés modositas
Szerzddés szerkesztése — Szerzodés megsziintetés
Szerzédés jogi kontroll — Uj szerzédés
Szerzodeés jogi kontroll — Szerzddés modositas
Szerzddeés jogi kontroll — Szerzédés megsziintetés
Jogi dllasfoglalaskérés
Jogi véleményezés (szabalyozok, egyéb)
o Kozérdekii adatszolgaltatas)
Szerzddés fajtaja (tipusa: kodtétel)
Szerzddés tipusa (tipusa. kodtétel)
Szerzddés targya: (tipusa: széveg)
El6zmény szerz0dés iktatészama (tipusa. szoveg)
Szerzddés id6tartama (tipusa: valasztolista, értékkészlete:
o Hatdrozott
o Hatarozatlan)
Szerzodéses Osszeg (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)
Szakmai ellenjegyzé (tipusa: szoveg)
Egyéb (tipusa: feljegyzés)
Szerz6déskészités tigyintézésének tipusa (tipusa: valasztolista, melynek értékkeszlete:
o Altalanos iigyintézés
o Siirgds tigyintézés)
e Siirg6ésség indoklasa (tipusa: feljegyzés)
o Siirgds szerzodéskotés kért ligyintézési hatarideje (tipusa: datum)
o Szerz6d6 maganszemély (tipusa: iirlapcsoport), csoporton beliill mezok:
o Szerz0dd neve (tipusa: személy, valaszto listabol megadhato)
o Adodazonositoé jel (tipusa: szoveg)
o Bankszamlaszam (tipusa: széveg)
e Szerz6do cég (tipusa: tirlapcsoport), csoporton beliili mezok:
o Cégnév (tipusa: szervezet, valaszto listabol megadhato)
Székhely (tipusa: szoveg)
Cégjegyzékszam (tipusa: szoveg)
Adoészam (tipusa: széveg)
Statisztikai szamjel (tipusa: szoveg)
Bankszamlaszam (tipusa: szoveg)
Képviseld (tipusa: személy)

O O O 0O O O O O

O 0 O 0 O O

Az IgénylGlap attekintése mellett nagyon fontos a munkafolyamathoz tartozé6 DMS mappa
tartalmanak ellenérzése is, mivel nagyobb terjedelmi{ szoveget nem tud az Igényl6 az
igényl6lapon megjeleniteni és lehet, hogy kilon fajlként csatolt még egy e-mailt vagy az Q
gy szempontjabol fontos egyéb szoveges dokumentumot a kotelezé mellékletek (mint pl.:
el6zményszerz6dés) mellett.

A munkafolyamathoz tartozé dokumentum mappa tartalma a DMS mappara ugras
funkcidgomb megnyomasaval érhet6 el.
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A Vizsgalat lapfiilon szereplé mezdk:

¥ Poszeidon Urlapok - o X
Fajl Eszkozok Szerepkorvaltas ezeti egység  Felhasznalé vezeté  Legutébbi iktatasok Legutdbbi érkeztetések  Stgé
ol i : énylélay -
&POSZEIDON one i
 (EKEl oo Iqghvislap
Sajét meni | Atalanos menii Igényvizsgélat eredménye: =l
&p Osszesitett informaciok Javaslat/indoklas:
& Itatés
Erkeztetés
G X\
1-&p Saidt Téves igényfelvétel esetén, az lletékes szervezeti egység/személy:
#-¢p Kildemenyek \
- Iratok
E-&p Szignalasok
=75 Kapott \
@[ bt
Ds“'" A hidnypotldssal, illetve igény elutasitassal
22 e kapcsolatos indoklds megfogalmazasara
[-&p Szervezeti egység posfi sy . P s
© sembsostn I szolgadlé mezbk, ezeket haszndljuk az
2] ‘artne:
Igényl6nek torténd informdcidéataddsra
(hianypodtoltatds és elutasitds esetén
Gyakori hiba: mindenképpen indokoljuk szévegesen a
Az Igényl6lap teljeskord Q déntést).
ellen6rzéséhez at kell Fontos, hogy az ezen mez6kbe irt indoklast
kattintanunk a masik a rendszer szé szerint bemadsolja az
lapfiilre is. Igényl&nek e-mailben kuldott
rendszeriizenetbe.
< >
Szerkesztés Mégsem
° (tipusa: valasztolista, értékkészlete:
o Szignaldsra tovabbithato
o Hianypotlas sziikséges
o Az igény elutasitasa sziikséges

o Téves igéenyfelvétel)
o Javaslat/indoklas (tipusa: feljegyzés)
o Téves igényfelvétel esetén, az illetékes szervezeti egység/személy (tipusa: feljegyzés)

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET) AL,
Az lizenet szovege: A ‘
,Tisztelt {Igenylo}! J
Tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} igyszam, {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]

) Az Igényl6lapon a , Téves igényfelvétel esetén az illetékes
Udvozlettel: szervezeti egység/személy ,, illetve a ,Javaslat/indoklas”
Jogi Foosztaly mez8kbe beirt tartalom jelenik meg itt.

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET) AL,

Az iizenet szovege: a '

,»Tisztelt {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 ligynyilvantartdsunkbol toroltiik.

Igénylésével kapcsolatban a kdvetkezdket javasoljuk:

lat/indokl4
[Javaslat/indoklas] \ Az Igényl6lapon a ,Javaslat/indoklas” Q

Udvézlettel: mezGbe beirt tartalom jelenik meg itt.

Jogi Foosztaly

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

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

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET) AL,

Az iizenet szovege: a '

,»Tisztelt {Igenylo}!

Eziton tdjékoztatjuk, hogy az On altal igényelt {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamu,
{SzerzodesTargya} targyll szerz6dés megkotésével kapcsolatban az alabbi informaciok pontositasat
kérjik:

J lat/indokla
[Javaslat/indoklas] \ Az Igényl6lapon a ,Javaslat/indoklas” Q

Udvézlettel: mezGbe beirt tartalom jelenik meg itt.

Jogi Féosztaly

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.6.2 A JFO Foosztalyvezeto altal javasolt/vallalt iigyintézési
hataridot az Igényléo ,Nem” valasszal elutasitotta, a
szerzodéskotési  szandéktol az Igénylo elallt, és a
munkafolyamatot ezzel megszakitotta

Amennyiben a Jogi F6osztalyvezet§ altal javasolt surg&sségi hataridét az Igénylé nem
fogadja el, és megszakitja a munkafolyamatot (tovabbi feladat ezzel az igénnyel kapcsolatban nem érkezik a
Titkarsag részére a Szignalasok/Kapott menipontba), ilyenkor az aldbbi tajékoztatd Uzenet érkezik a
rendszertdl:

ERTESITES KULDESE A JFO FOOSZTALYNAK (BEJOVO E-MAIL) -

Az lizenet szovege: @ r

,» Lisztelt Jogi Fdosztaly!

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

Udvozlettel:
{Igenylo}

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

Ebben az esetben nincs tovabbi teend6 a munkafolyamattal kapcsolatban, azt a rendszer
automatikusan lezarja.
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4.6.3 Az Igény a JFO Foosztalyvezetoje altal szignalasra keriil

Amennyiben a Jogi F6osztalyvezetd szignalta az adott igényt (ilyenkor Gj feladat ezzel
az igénnyel kapcsolatban nem érkezik a Titkarsag részére a Szignalasok/Kapott mentpontba), hanem az
alabbi tajékoztatd lizenet érkezik a rendszertdl:

ERTESITES KULDESE A JFO TITKARSAGNAK (BEJOVO E-MAIL)
Az lizenet szovege:

,» Lisztelt Kolléga!

Ezaton  tajékoztatjuk, hogy  a/az {MunkafolyamatAzonosito}  ligyszamu, @
{SzerzodesTargya} targyu igénye szignalasra keriilt. J
A munkafolyamat adatai:

Munkafolyamat targya: {MunkafolyamatTargya}
Ugyintéz6: {Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.6.4 Szerzodés iktatasa, szerzédéstarba helyezés

Amikor a Jogasz kolléga elkészitette az igényben szereplé dokumentumot (szerz6dést,
jogi allasfoglalast, valaszlevelet, vagy kozérdek( adatszolgéltatasra adott valaszt), megkiildi azt a Titkarsagra,
hogy iktassuk be az adott dokumentumot. Errél kapunk is a rendszertdl egy e-mail értesit6t, hogy iktatasi
feladatunk érkezett. llyenkor be kell Iépni a rendszerbe (Szignélasok/Kapott mentipontba és el kell végezniink
az iktatdst, illetve szerz6dés esetén a szerz6déstdrba jeldlést is. Iktatdskor lgyeljlink arra, hogy az Igénylé
szervezti egységét adjuk meg hozzaférének az adott irathoz, illetve az lgyirat postdzdsat is végezzik el
egyuttal.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE A JFO TITKARSAGANAK (BEJOVO -
E-MAIL)

¥
“
Az lizenet szovege: J

Tisztelt Kollégak!

Elkészilt a {MunkafolyamatAzonosito} tigyszdmon, {SzerzodesTargya} targy alatt igényelt Jogi
allasfoglalas/véleményezés. Kérem a dokumentum iktatasat.

Ko6szonettel:
{Jogasz}

Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE A JFO TITKARSAGANAK (BEJOVO -
E-MAIL)

4
Az iizenet szovege: ’ .

Tisztelt Kollégak!

¥

Elkésziilt a {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamon, {SzerzodesTargya} targy alatt igényelt szerz6dés
minden fél altal jovahagyott valtozata. Kérem a szerzodés iktatasat, valamint azzal egyidejiileg rogziteni
a szerzOdéstarba keriilés tényét.

K6szonettel:

{Jogasz}

Kérjik, erre a levélre ne valaszoljon!
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A Poszeidon rendszerben a Szignalasok / Kapott meniiponton az adott munkafolyamat soranak

Kkijelolésével az alabbi feladatot kaptuk:

Folyamatelem megnevezése: Dokumentum iktatasa, szerz6déstarba adas jel6lése
Folyamatelem tipusa: Iktatas

Feladatvégzo: JFO Titkarsag

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: A szerz6dés véglegesitése folyamatban

Feladat szovegezése:
,Dokumentum iktatasa, szerz6déstarba adas jel6lése

On a/z ,,dokumentum neve” iktatasanak feladatat kapta:

o gk~ wbdh

5 Poszeidon Kapott

Féjl Eszkozok Szerepkorvaltds Szervezetiegység Felhasznalé vezets Legutébbiiktatsok —Legutébbi érkeztetések

&POSZEIDON

Sajat menii | Attalanos menti

&p Osszesitett informaciok
&p Itatas
&p Ekentetés
&p Keresés
#-Qp Sajit
-Cp Kildemények
#-&Zp Iratok
-Qp Példanyok
E-&p Szignalasok
g
O et
[ Udapok
Kiitt
-Qp Szerzbdések
B-&p DMS
&-75) Dokumentum mappak
[ Dokumentumok
1] Hozzaférhetd dokumentumok
&)-13 Ogyintézés sablonok
[ Ogyintézések
-y Csoportos miiveletek
- Ugyiratok
-y Szervezeti egység postsi
&p Személyes postsim
#-Qp Partnersk

nyomja meg az IRATRA UGRAS-t (atlépteti az Iratok meniibe),
végezze el az iktatast az IKTAT funkcié gombra Kattintva,

1épjen az ,,irat jellemz6i” fiilre, jeldlje a szerzOdéstarba adas tényét,
Iépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
nyomja meg a LEZAR-t,
mentse el a MENTES-sel.”

Az ilyen tipusu feladatndl kilondsen
fontos, hogy sorban hajtsuk végre a
[épéseket, és ne nyomjunk meg semmi

v

[ rtmegnytssa | [ wetetotese | .
olyan gombot, amit nem kell.
| Lezaras ideie =]
Utolsé médositas ideie 7 Munkafolyamat téraya Munkafolyamat stétusza Irat ik A
202,08, 04. 153005 - Kivéncsi Mikids - 2022.08,02 - Koordinacids és Mikodésfeflesatési Foos2tdy [RAe ok
[1[2022.08 04 152529 [53/2022 - EF Education Kk - 2022 08.04 - Koordinacis és Mikdéstejesatési Foosatal A og és alat PTE/
O 52/2022- 5F 6 &s Maszaki Tanacsado KR - 202,08 04 - Koordinaci| Az igénylolap kitokése az igénylo ata

1O 47/2022 - Atalénos O aryi Kar (PTE AK) (52) - 2022.08.02 - Koordinacids & Az igény vizsgalata a JFO Tkarsag ata
1O 46/2022 - Koordinacis és Mikadeésfejesatési Foosaaly (70) - 2022.08.02 - Koordinaoid| Az igény vizsgalata a JFO Tikarsag ata
10 45/2022 - Atolénos O éry Kar (PTE AOK) (52) - 2022.08.02 - Koordinacios &| Az igény vizsgdata 2 JFO Trkarsag 8kal
1O 40/2022 - Pécsi Rendezvényszervezd Rt - 2022.08.02 - Koordinacids és Nikadesfeje | Az igény vizsgalata a JFO Tikarsag ata
1O 30/2022 - Budapest Convinus Egyetem - 2022.07.27 - Koordinacis és Mokdestel
1 |[J]2022. 08. 04. 4:00:00 30/2022 - Budapesti Corvinus Egyetem - 2022.07.27 - acios és Mikodésfe v

< >

S=s
Munkafolvamat |
Tipus: Kiatés folyamatelem Hetérds:  [2022.08. 04, 1[235959
| Kills hatéridd: | . - = ::
Ertékelés:
Stignalés:

El6szor is nyomjuk meg az ,lratra ugras” Q
gombot.

Dokumentum iktatésa, szerzbdéstarba adas jelolése

On a/z dokumentum neve’ iktatasanak feladatat kapta:

1. nyomja meg az IRATRA UGRAS+ (atiépteti az Iratok menibe),

2. végezze el az iktatast az IKTAT funkcié gombra kattintva,
3.Iépjen az irat jellemzdi- fulre, jelolie a szerzbdéstarba adas tényét,
4. lépjen vissza a feladatra,
5. nyomja meg a LEZAR4,
6. mentse el a MENTES sel

Lezér || Koszt

[ 1. ratraugess ‘I| Murkfolyamatra ugrés | | DMS mappéra ugrés | |
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[ Fst ] [v
[itatészam ] [] [inden) ~l
Itatészam 4 Targy 7 Létrehozas ideie Bekiildg szervezet neve
oidal pdf 2022 08. 04. 15:28:09
< >
v Al
(BT neetoszsmok | Maveletek | Hozzférés | Kapcsolatok | Szanslésok | Email | Fax | /F | Mutatok | | | 5ZT szamok | |
Itatoszam: | Biztonsagi mindsités: Bels6 haszndlatra B
tatds détuma: | = Bintézve: =
Sy [Nincs ktatva |[kmens | Figyeimeztets hatands: ’ =
Térgy: loldal pdf Tényleges hatérids: =
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Eredeti méret: | ]
Tipus: |Eredeti dokumentum | Szémlaszam: [ |
ratkategéria: | | Azirat iigyiratban van: I lgen Szerédéstaba: | lgen
Vonalkéd: | Munkafolyamat aktiv: I~ lgen
Keletkezés ideje: [2022708 02 TEl[152809 Intézkedési méd: [ =
Irattér tételszam: [ [cs] Létrehozds ideje: [2022708 04 “Hl[1528:09
Megérzés: |Kattintson kétszer a mezébe! Létrehoz6 személy: Rapcsikné Schmidt Judit Evelin
Rovid megiegyzés: Utolss médosito személy: B B
Utolsé médositas ideje: [2022.08.04. BI[15:28:09 G
— - ‘ = —1
] Com 1L e |
. 7 . 4
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7 Létrehozas ideje Bek(lds szervezet neve
2022.08.04. 15:28:09

Az iktatasi képernyén arrél kell dénteniink, hogy:
- Automatikus (azaz Uj) f6szamot kériink, vagy
- meglévs Ugyiratba szeretnénk az iratot iktatni alszdmként, illetve
- kikell toltenlink a tipusszam mez6t.
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Bekiilds szervezet neve

Amennyiben olyan szerzdésrél van szo, amelyet rogziteni kell a
Poszeidon szerz6déstarba, akkor jeloljik ennek tényét az Irat jellemzGi

filon a ,,Szerz6déstarba” jelol6 bepipalasaval.

V
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EI[15:36:17

< >
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I sszamok | Miveletek | Hozzsférés | | | Email | Fax | / Felieayzé \Mmaték] énvtorténet | | SZT szamok |
Itatdszam: [PTE/E-1/2022 Biztonsigi mindsités: [Beis has:¥latra = 2
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Itats statusza: ktatva [imend | Figyeimeztets hatarids: B = | BB
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Lapok szama: I \

Eredeti méret: [ \ ~|
Tipus: Eredet dokumentum | Szamlaszém: [ A | L
ratkategéria: ~|  Avira tayiatban van: I e I Szerzbdéstirba : I
Vonalkéd: | Munkafolyamat aktiv: | ik
Keletkezés ideje: [2022 08 02 BI[15:28:09 Veéskedési méd [ =
Irattri tételszam: [ [ [cs[ x| Lerehozssideie: [2022-0802: 5[152809
Megbreis: Kattintson kétszer a mezobe! Létrehozb személy [Rapesakné Schmict Judit Evelin
Rovid megiegyzés: Utolsé modosits személy: |Rapcsakné Schmidt Judit Evelin

Utolsd modostas ideje: [2022.08. 04.

| v

I Mentés Ii Stomd

Mentést/iktatast kovetSen lépjlink vissza Szignalasok/Kapott mentipontra és zarjuk

le a feladatot.

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

llyen feladat akkor érkezik a Titkdrsag munkakosardba (Szignalasok/Kapott
menUlpontba), amikor a Jogasz kolléga mar ellenjegyezte az elkészitett dokumentumot (szerz6dést, jogi
allasfoglalast, valaszlevelet, vagy kozérdek( adatszolgaltatasra adott valaszt). Ilyenkor a Titkarsagnak be kell
szkennelnie ezt az ellenjegyzett példanyt, és fel kell toltenie a Poszeidon rendszerbe az iktatott irathoz. A
feladat lezarasat kovet6en e-mail értesitést kiild a rendszer az Igénylének arrdl, hogy elkészilt a
dokumentum, vagyis ezutan mehet csak ki fizikailag is a dokumentum a Jogi F6osztalyrdl. A feladat sikeres
elvégzését (lezarasat) kovetéen mar nem érkezik Gj feladat a rendszerbe az adott munkafolyamattal
kapcsolatban a JFO Titkarsag részére.

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

Folyamatelem tipusa: Frissités

Feladatvégzo: JFO Titkarsag

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: A dokumentum jogi ellenjegyzés alatt

A feladat esedékességérdl nem érkezik értesits lizenet, Q

ezért naponta lépjlink be a rendszerbe, és ellendrizziik,
/ hogy van-e Uj elvégzendé feladatunk.
Feladat szovegezése:
Az alairt példany scannelt képének feltdltése a feladathoz és az iktatott irathoz

On a/az ,,Dokumentum neve” 0j verzioval valo frissitésének feladatat kapta:
1. nyomja meg a DMS ELEMRE UGRAS-t (atlépteti a Dokumentumok meniibe),
szerkesztésre nyissa meg a dokumentum utolso verzidjat és toltse fel az 10j, alairt példanyt,
Iépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra), \

2

3. :

4. nyomjameg a LEZAR-t,
5

mentse el a MENTES-sel.
Fontos!!! A feladatlépés esetében pontosan kovessiik a

feladat sz6veges leirdsat és az egyes lépések sorrendjét! Q
Ne hagyjunk ki 1épést, ne nyomjunk meg mas gombot,
ellenkezé esetben hibara futhat a folyamat.
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BPOSZEIDON >>> 43/2022 - Kivinesi Miklés - 2022.08.02 - Koordiniciés és Mikadésfejlesztési Foosztily (70) (70) Frissit Y #
e o | ] e 3
’ y " ¢ 3 Létrehozas ideje Féinév Létrehoz6 neve Jelsz6 Tipus Archivélé mez6 (E... Nairdst
M’W‘— 2022.08.04.15:28:09  [LEEN Rapcsakné Schmidt Judit Evelin Eredeti n
& Osszesitettinformécick
Gy Kiatds
&p Erkeztetés

& Keresés
-Gy Saidt
#-&p Kiildemények Kérdés X
-&p ratok

- Példanyok Q

[E1-&p Szignalasok i Milyen céllal nyitja meg a dokumentumot?

s Kapott 5
P , |
Qp Szerbiések Szerkesztésre ]
5-< DMS

-1 Dokumentum mappak
D |
] &férhetd s >

2
=15 Uayintézés sablonok v A
[ Ugyintézések | TR Aomény ielemasi | Hozzéférdk | Tartamazd mapnék | Iatielemsi | Seiansiisok | Kuiosszavak / Felieavzések | Cim
-&p Csoportos miiveletek N aE Ve adaar okorierta A0
&-&p Ogyiratok ’ R :

(-G Szervezeti eqység postai Fajnév: jodal ok Bérési it: 43022 - Kivancsi Mikias - 2022.08.02 - Koordinacios 65 Mikadésfeflesztes]
& Seeméyes postaim i = o ‘
1-&p Partnersk /églegesitve: F = E | e / =

o Megiegyzés:
Atudiis verzio: 2 ‘ G egiegyzés
Tipus: [Ereden B
Vonalkéd:
SAP URL: [
Létrehoz6 személy: Rapcsakné Schmidt Judt Evelin
Létrehozas idefe: 2022708 04. “5l[152809
Utolsé médosits személy: Rapesakné Schmidt Judt Evelin
Utolsé modositas ideje: [2022-08 04. =i 5;35?

Kthelyez I Uj verzié I| Véglegesitll Ujranyit | Feloldas [U]dokumemum [| Szerkeszt H Stomé ]

Gyakori hiba! Ha a dokumentumot véletlenil ,,Zarolt” statuszura allitottuk, és a feladat emiatt

nem zarhato le, akkor menjlink vissza a Szignalasok/Kapott menipontra, és kezdjuk elolrél a Q
folyamatot. Vagyis kattintsunk a DMS elemre ugrds gombra, ezt kovet6en pedig a kapott
képernyén nyomjuk meg a Feloldas gombot. igy visszaallitja a dokumentum statuszat a rendszer,

és az els6 lépéstél kezdve végrehajthatova valik a feladat.

A feladat elvégozését (lezarasat) kovetéen a rendszer az alabbi e-mail iizenetet kiildi ki az
Igénylonek:

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK 8
(RENDSZERUZENET)

4
Az iizenet szévege: ’ ‘

,»Tisztelt {Igenylo}

Ezuton tajékoztatjuk, hogy a {MunkafolyamatAzonosito} tigyszamon, {SzerzodesTargya} targy alatt
igényelt szerz6dés minden fél altal jovahagyott valtozata {iktatoszam} iktatoszamon elkésziilt, annak,
kinyomtatott, és jogilag ellendrzétt papir alapt valtozatat belsd postai Gitjan megkiildtiik az On szervezeti
egységének alairasra. Kérjiik, hogy a szerz6dés mindenki altal aldirt példanyanak szkennelt képét toltsék
fel a Poszeidon szerzédésnyilvantartasba.

Koszonettel: {Jogasz}

Kérjik, erre a levélre ne valaszoljon!
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AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (BEJOVO E-MAIL) AL,

Az lizenet szovege: “ m

»lisztelt {Igenylo}!

Ezlton tdjékoztatom, hogy az On altal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszdmon igényelt kdzérdekii
adatszolgaltatasra vonatkozo valasz elkésziilt.

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

Udvoézlettel:
{Jogasz}

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

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK AL,
(RENDSZERUZENET) 4 |
Az iizenet szovege: J
,»Tisztelt {Igenylo}!

Eziton tajékoztatom, hogy az On altal {MunkafolyamatAzonosito} {igyszdmon igényelt jogi
allasfoglalas/véleményezés elkésziilt.

Kérem, hogy az elkésziilt dokumentumot toltse le a rendszerbdl.

Udvoézlettel:
{Jogasz}

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

Kérdés

Valasz

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

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

‘ Szerver: |POSZEIDON_WF_TESZT v
]

)| Q A kapcsolat nem jott létre a kiszolgaloval, kérem probalja meg kesobb! |
|

Sikertelen belépés

A rendszert kizarolag belsé halozatrol lehet elinditani, igy amennyiben nem belsd
halézatrél kezdi meg a munkat, ugy eldbb sziikséges arra felcsatlakozni. Ehhez
inditsuk el a Start meniib6l a Cisco AnyConnect Secure Mobility Client alkalmazast.

Cisco AnyConnect Secure Mobility Client
pr—

M

A Szignalasok/Kapott meniiben az adott feladat mezéi nem
szerkeszthetok / modosithatok.

A legtobb feladat szerkesztéséhez el6szor meg kell nyomni a ,,Szerkesztés” gombot,
ellendrizze, hogy megnyomta e.
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A munkafolyamathoz 1j dokumentumot szeretnék feltolteni.
Melyik gombot kell hasznalnom?

Kovesse pontosan a feladat leirasat, és az ott leirt 1épéseket sorban hajtsa végre.

Amennyiben Uj dokumentumot szeretne a munkafolyamathoz feltolteni, ugy
hasznéalja a ,DMS mappara ugrds” gombot, majd a kapott felilleten az ,Uj
dokumentum” gombbal tudja a fajlt 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 1j verzidjat szeretné a munkafolyamathoz
feltolteni, igy hasznalja a ,,DMS elemre ugras” gombot, a kapott feliileten nyissa meg
,.Szerkesztésre” az adott fajlt, majd ezt kovetéen az ,,Uj verzid” gombbal tudja az 0]
fajlt felcsatolni.

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

Ellendrizze, hogy a,,Lezar” és a ,,Mentés” gombokkal lezarta-e az el6z6 feladatlépést.

A pipalhato jelolonégyzetek lehetséges allasai.

legyen a cella, ellenkezd 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 tigyon all-e (az van kijel6lve) amivel dolgozni szeretne (de
fontos, hogy ne legyen bepipalva a sor elején a jel6lénégyzet).

JFO Titkarsag hol latja, hogy kire szignaltak a feladatot?

A Titkarsag részére elkészitett lekérdezésbol barmikor lekérhetok a rendszerbdl a kért
adatok.
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Telefonos és/vagy személyes egyeztetést hogyan tudok felvenni a
munkafolyamathoz?

Az Urlapon szereplé Egyéb mez6 alkalmas rovid szovegek rogzitésére. Amennyiben
az igényhez nagyobb terjedelmii szdveg, feljegyzés vagy egyéb informaciod
feltoltése/tovabbitasa is sziikségessé valik, ugy azt egy szoveges dokumentumban,
kiilén csatolmanyként javasoljuk a munkafolyamathoz feltdlteni a DMS mappara
ugras funkciogomb megnyomasaval kapott feliileten.

A dokumentum, amivel dolgoznom kellene ,,zarolt” statuszu, ezért
nem tudok vele tovabb dolgozni €s nem engedi a rendszer lezarni
a folyamatot.

Ha a dokumentumot véletleniil ,,Zarolt” statuszura allitottuk, és a feladat emiatt nem
zarhato le, akkor menjilink vissza a munkakosarba, és kezdjiik el6lrél a folyamatot.
Vagyis kattintsunk a DMS elemre ugras gombra, ezt kévetéen pedig a kapott
képernyén nyomjuk meg a Feloldas gombot. Igy visszaallitja a dokumentum statuszat
a rendszer, és az elsO 1épéstdl kezdve végrehajthatdva valik a feladat.

Hogyan lehet megnézni a mar elvégzett, lezart folyamatlépéseket?

A Szignalasok/Kapott meniiponton nyissuk le a jobb fels§ sarokban talalhato
legordiilé mezét, és az ,,Aktiv tajékoztatasok™ érték helyett valasszuk ki a ,,Minden”
kategoriat.

Ekkor a rendszer azokat a folyamatlépéseket is megjeleniti, amelyeket mar
elvégeztiink és lezartunk (ezen sorok elején zo6ld pipa lathato). A lezart feladatokat
modositani mar nem tudjuk, azonban példaul a munkafolyamathoz tartozo
dokumentum mappat elérjiik a DMS mappara ugras gombbal.

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

Ellenérizziik, hogy nem pottyant-e a Spam mappaba a rendszeriizenet. Amennyiben
ott sem talaljuk az iizeneteket, irjunk e-mailt a probléma leirasaval az
iksupport@listserv.pte.hu levelezdlistara.
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Nyissuk meg a Start meniib6l 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.

Megnyitis
Megnyitds j ablakban
Tesztigy  Rogzités a Gyors elérésbe
7-Zip > Hozzéad az archivumhoz
Hozzaférés megadasa > Tomarités és koldes...
Hogyan lehet egy mappa  tartalmit  becsomagolni (el o =L Posstadis s daye T
R . B . . Kivalasztott terbletek atvizsgdldsa Tomarités “Teszt Ggyek 72" archivumba és killdés
(csomagol/tomoritett allomanyt 1étrehozni)? T T 3 [l et Sayekae”
Tém@rités “Teszt igyekzip” archivumba és killdés
Kitdzés a Start meniibe CRC SHA >
Kiildés 27
Kivégés
Masolds
P ikon létreho;

Atnevezés

Tulsjdonsagok

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

Hogyan lehet egy csomagolt/tomoritett allomanyt letdlteni a ey Moy i blokban
rendszerbdl és kicsomagolni?

B Megosztés a Skype-on keresztal

Az bsszes kibontasa...
7-Zip

Kitdzés a Start mentbe
|2 Megosztas

Tarsitas...

Hozzaférés megadasa

Korabbi verziok visszadllitisa

Killdés

Kivigas

Masalds

Parancsikon létrehozasa

Torlés

Atnevezés

Tulajdonsagok

Kivélasztott teriletek atvizsgalasa

A Szignaldsok/Kapott meniiponton kattintsunk az aktudlis munkafolyamat sorara,
majd nyomjuk meg a DMS mappéara ugras gombot. A feltoltott allomanyok koziil
jeloljiik ki a letdlteni kivant fajlt, majd kattintsunk az ,,Allomany jellemz6i” lapfiilre.
Az itt talalhato ,,Let61t” gombbal toltsiik le a f4jlt a kivant helyre.

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

Archivum megnyitisa
Archivum megnyitasa >
Féjlok kibontsa

Kibontas ide

Kibantés ide: “Teszt tgyek\

Archivum tesztelése

Hozzdad az archivumhoz...

Tomarités és killdés...

Hozzdadés: “Teszt tgyek_2.72"

Tomarités “Teszt igyek 2.72" archivumba és killdés

Hozzaadas: “Teszt tgyek_2.2ip”

Tomorités “Teszt igyek_2.zip" archivumba és kildés

CRC SHA >

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

Minden feliilet esetében a programablak felsé részén 1évo listak oszlopokra
tagolodnak, melyek atméretezhetdk, atcsoportosithatok. Az oszlopok atméretezése €s
atrendezése a MS Excel programban megszokott modon torténik, vagyis a felhasznalod
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 szabhaté. Erdemes ezt a bedllitast az els hasznalat
alkalmaval megtenni, majd ami még fontosabb elmenteni, igy nem kell minden egyes
alkalommal az 4ltalunk fontosnak vélt adatok megjelenitését ujbol és tjbol beallitani.
Azt, hogy mely oszlopokat jelenitse meg a rendszer a kdvetkezOképpen allithatjuk be:

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

B Poszeidon Kapott - sl X
Fijl Estkoaok Sterepkorviltds Steveseti egység Felhasindio vezets  Legutébbi iktatisok  Legutobbi érkestetések  Sigd

rat megrytasa

- Fat letotése Frasit @
@POSZEIDON e
it o W= Kareota] [ [Prnden =] [Saie
— Létrehozés dee Rolss médos 2as ideje Munk afolyamat targya Munkafolyamat stataza ot btaté A
Sajd men | Aalanos me 7)|2022 08 26 91254 2022 08 26 91254 10672022 - Neo-Actigen Kt - 2022 08 25 - Koordndcids | Szignaids sles
Y ——, PAm 2022005 0280 2022 00 26 51240 .
Osszes adat_ljeloléssel
& haatis 1 (D022 08 25203539 [2022 0826 50939 |105/2022- & B
Q Ehestetés ¢ B zlopsz
& Kereses
. 3 o fooniin wnase PRREY — | Mindentkimyt
41 & atok Tious: [Oap kactes folyamatelem - | Hatindd [2022706 25 @23 Mindent bec
g f"’”’; 2 K hatdndd |
5 2 3- (Map [3F0 Skl javasct haténds vzspilata
50 et
B Odapok | Endkelés
= 2R Kit 4
Q Szeraidének

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

4. Ezt kdvetéen megfogva az adott oszlop nevét ,,fogd és vidd” technikéaval a

kivant helyre huzzuk az adott oszlopokat egyesével.

Ezutan beallithatjuk az oszlopok kivant szélességét.

6. Ha végeztiink az oszlopok pozicionalasaval, akkor mentsiik el a beéllitdsokat.
Ehhez kattintsunk jobb egérgombbal az adatlistas feliilet feletti sziirke részen,
és valasszuk az ,,Oszlopbeallitisok mentése sajat részre” funkcidt. Abban az

o
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esetben, ha nem mentjiikk el ezeket a bedllitisokat, akkor a kovetkezd
belépéskor a korabbi elrendezés fog megjelenni.

& Poszeidon Kapott - 8 X
F4jl Estkozok Srerepkorvaltis Sierveretiegység Felhaszndlé vezetd Legutébbiiktatisok Legutébbi érkertetések Sigd

BPOSZEIDON
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Lezirds doe Keresés | [ .| i:Mniel [Oszlopbeillitasok mentése sajit résare
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W 20220826 91254
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Ertékelés

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 eltiinik a feladataink listajabdl, mig a ,Kioszt” gomb
alkalmazasakor a feladat nem zarodik le, és nem tiinik el a feladatok listajabol.)

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

2. 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.

3. A ,Nem” gombra kattintva megjelennek intézménytiink alkalmazottai, és igy
koziiliik valaszthatunk ki feladatvégzd személyt, vagy személyeket. A
valasztolistaban az ,,OK” gombbal hagyjuk jova a hozzarendelést. A rendszer
azonban értesité e-mail-t nem kiild az ) felhasznalonak a feladat érkezésérdl.

4. Amint az igy megjelolt feladatvégzo elvégezte (és le is zarta) az aktualis
feladatlépést, a kovetkezd feladat ismét a folyamatgazddhoz (a
munkafolyamat indit6jdhoz) keriil vissza.
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