Pécsi Tudomanyegyetem
Szerz6dés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly
workflow oktatasi segédanyag

Poszeidon
Irat és Dokumentumkezelo Rendszer

Pécsi Tudomanyegyetem
Szerzodés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly

workflow oktatasi segédanyag

»J0gasz” egyéncsoport részére

Oldalszam: 1/ 88



Pécsi Tudomanyegyetem
Szerz6dés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly
workflow oktatasi segédanyag

Tartalom
1 BOVEZEEAS. .o ittt b bt b et s h et ettt e bt e bt e saee st ee b e b e e beens 4
PN 11 [0 - T-4 - T .- ) S PP UPR 4
3 ,Szerz6dés igénylési rendszer — Jogi F6osztaly” munkafolyamat abrdja .......ccccocevevvcieiiiniienecnnnen, 4
4 FOIYAMALIEPESEK....eeiiiiiee et e e e st e e s sbta e e e eeataeeeerreeaeenee 6
4.1 Belépés a POSzeidON rENASZEIDE .....ccocciiiieeiee et e et e e e bee e e e 6
4.2 KEZABOIAA! ...ttt sttt et b e bt st b bbb nes 8
4.3 A munkakosdarban lévé munkafolyamatok megtekintése, a kiilonb6z6 folyamatlépések
EIVEZZESE @ FENUSZEIDEN ...t e e e ee e e st e e e e b e e e e ssabeeeessabeeeeenabeeeeenareeas 9
4.4 Funkcidgombok a Szignalasok/Kapott MenUpoNnton ........c.cccoceeeeiveeeiieeecveeeeiee e eeree e 10
4.5 Funkcidgombok a DMS/Dokumentumok MenUponton.........ccceeecveeeiueeeeveeecieeeeeeeecreeeeieeeeeveen 11
4.6 A Jogdsz altal elvégzendd folyamatlépések a rendszerben.........cccvvveeeeeiieccciiiieeeee e, 12
4.6.1 T a1V = o fo]F-{o .4 1Y [F PSPPI 31
4.6.2 Forditas feltoltése, leforditott igény vizsgalata.......cccccoeecveeeieciieiccciee e, 38
4.6.3 HIiANYPOtIAS @IIENGIZESE ....ooeeeeeeiiee e e ettt e e e 39
4.6.4 KUISG PartnNer DEVONASA . ....ccceeiviieeeeiiee ettt ettt e e e etee e e et e e e e ebae e e e bee e e eeareeas 40
4.6.5 Ma3s szervezeti egység részére adatszolgaltatas kérés elklldése ........coovvvivnrienennnnn. 43
4.6.6 Ma3s szervezeti egységtél visszaérkezett valasz feltoltése és feldolgozasa................... 44
4.6.7 Mas szervezeti egység adatszolgaltatasat kovet6 hianypotlas ellenbrzése.................. 46
4.6.8 Kils6 szervvel/Hatdsaggal @gYeztetés........ooviiiiiiiciie ettt et 47
4.6.9 Kils6 szervtGl visszaérkezett valasz feltoltése és feldolgozdsa.........cccceeeuveeeecrieeeennneen. 48
4.6.10  Kulsé szervvel/hatdsaggal tortént egyeztetést kbvets hianypdtlas ellenérzése........... 50
4.6.11 Fels6vezetSi dONtés elGterjeSztese .......iiiiiiiiiiiieccree e e 51
4.6.12 Fels6vezet6i dontés feltoltése és feldolgozasa .......ccuviiiiiiiieiicciiiiee e, 52
4.6.13 FelsGvezetSi dontéshozast kbvetS hidnypdtlas ellendrzése .........ueeeeevveeeeciieeeccnneenn. 54
4.6.14 Felettes szerv felé engedélyezés kezdemeényezése........ccccvuveeeeciveeieiiieeeeicieee e, 55
4.6.15 Felettes szerv engedélyének feltdltése és feldolgozasa.......coocvvvvrviiiiiiieiiiiciieceiciine, 56

4.6.16 Felettes szerv felé engedélyezés kezdeményezését kbvet6 hianypdtlas ellenGrzése . 58
4.6.17 Dokumentum/Szerz8déstervezet elkészitése és feltOItéSe ....cccovmmmmmiieieiiireeerieeeeenn. 59

4.6.18 A Jogasz altal elkészitett dokumentum/szerz6déstervezetet az Igényld ,,nem” véalasszal

véglegesen elutasitotta, ezért a munkafolyamat automatikusan lezarul ...........cccccoeeeeeiienennnen. 62
4.6.19 Szerz6déstervezet mddositasa és dokumentum feltoltés ........ccoocvvveeicieiiiciiee e, 63

Oldalszam: 2 / 88



Pécsi Tudomanyegyetem
Szerz6dés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly
workflow oktatasi segédanyag

4.6.20 Dontés a szerzGdéstervezet forditasanak, illetve a szerz6d6 partner bevondsanak

A0 =Y LYY= =] o | PSR 64
4.6.21 Forditas feltoltése, leforditott szerz6déstervezet vizsgalata ........ccccceeveeeeeciinieennennnnn. 66
4.6.22 Szerz6déstervezet jévahagyasra kiildése a szerz6d6 partnernek.........ccovvveeeeeeeecnnnns 67
4.6.23 Szerz6d6 partnertdl visszaérkezett valasz feltoltése, ellenbrzése, vizsgalata.............. 67

4.6.24 Szerz8d6 partnert6l visszaérkezett valasz/ mddositott tervezet tovabbitasa forditasra

....................................................................................................................................... 70
4.6.25 Szerz8d6 partnertdl visszaérkezett, leforditott valasz feltoltése, ellen8rzése, vizsgalata

....................................................................................................................................... 71
4.6.26 Szerz6déstervezet mddositdsa a szerz6d6 partner visszajelzése alapjan.................... 73
4.6.27 Dontés a szerzédéstervezet forditdsanak szlikségess€geérll........ooovvvviiviiiiieeeiicrnennnn. 74
4.6.28 Forditas feltoltése, leforditott szerz6déstervezet vizsgalata ........ccceeeeveeeeicieeeccnneennn. 76
4.6.29 Szerzddéstervezet modositdsa és dokumentum feltoItés .......cocvvvevvvieincenecieeiieenns 77

4.6.30 Az lgényl6 dgy dont, nem kezdeményez tovabbi egyeztetést a szerz6dd partnerrel az
elutasitott szerz6déstervezet targyaban, hanem lezarja a munkafolyamatot .........ccccceecveeenns 78

4.6.31 Azlgényl6 ugy dont, hogy egyeztetést kezdeményez a szerz6d6 partnerrel az elutasitott
szerzGdéstervezet targyaban, azonban az egyeztetés nem vezet eredményre, a munkafolyamat

1€ZATASTA KEIUL ...ttt st esre e s ae e e e e es 78
4.6.32 Szerz6dés elfogadadsa, VEEIEZESITESE .....cuvvii i 79
4.6.33 Szerz6dés nyomtatdsa, szerz8dés alairdsa......cccccoccieeeeeciee e 80
Gyakran ismeételt KErdések (GYIK) ......uuiii ettt tree e e e ette e e e eeate e e e enreeeeeanes 81

Oldalszam: 3/ 88



Pécsi Tudomanyegyetem
Szerz6dés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly
workflow oktatasi segédanyag

1 Bevezetés

Jelen dokumentum a ,,Pécsi Tudomanyegyetem ,,Szerzodés igénylési rendszer — Jogi
Fbosztaly” munkafolyamatainak a Jogéasz altal végrehajtando Iépéseit mutatja be. A
dokumentumban val6 konnyebb kereshetdség érdekében nem javasoljuk az oktatdoanyagot

kinyomtatni.

2 Jelmagyarazat

Q Fontos informéaciok, hasznos tanacsok, illetve gyakori hibakra figyelmeztetd instrukciok.

A feladatok megoldasat segitd, magyarazo szoveges leirasok.

Poszeidon rendszerre utalé szimbolum. A leirtakat a Poszeidon rendszer megfeleld

feliiletén talalja a felhasznalo.

Ertesité e-mail iizenetre utald szimbolum. A leirtakat a levelezdrendszerben, 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 kizarolag bels6 halozatrol lehet elinditani, igy amennyiben nem belsé halozatrol kezdi meg
a munkat, ugy elobb sziikséges arra felcsatlakozni.

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

i —— [ S

Osszes Alkalmazasok Dokumentumok Web Tovabbiak ¥

E+
[P Legpontosabb egyezés
mail
‘\\ Cisco AnyConnect Secure Mobility £ \‘
” Client ‘ y
>
Alkalmazas
B Keresés a weben Cisco AnyConnect Secure Mobility Client
g Alkalmazas
2 L Cisco - Webes talalatok
o
g
Z a
& Megnyitas
Futtatas rendszergazdaként
Fajl helyének megnyitasa
Kittizés a Start meniibe
Rogzités a talcan
=
Eltavolitas
gq

L Cisco Any!

Elemek:

Az alkalmazas megnyitasa utan kattintsunk a Connect gombra.

’S‘ Cisco AnyConnect Secure Mobility Client — X

ﬂ’“ Q VPN:
%""{ Ready to connect.

sshvpn.pte.hu/PTECENTRAL

12 380) S
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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 kezd6 oldala az ugynevezett Osszesitett informaciok oldala. Minden programinditast
kovetden ezt a képernydt latja a felhasznald. Ezen az oldalon csak altalanos, és leginkabb iratkezeléssel
kapcsolatos adatokat k6zol a program, a workflow-val, illetve a munkafolyamatainkkal kapcsolatban

azonban itt nem talalhato informacio.

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

[ Poszeidon Osszesitett informaciok

Féjl Eszkozok Szerepkorviltss Szervezetiegység Felhasznilé vezets Legutébbiiktatisok Legutbbi érkeztetések  Sigé

&POSZEIDON

Sajat menii | Attalanos meni

Téjékoztatésok
$7d Osszestett informaciok} () kapott tjékoztatasok 0
& Iktatés
<p Eikezetés Lezératlan kapott téjékoztatasok: 2
& Keresés
B-Gp Sajét Lejért hatéridei kapott tajékoztatésok: 7
& Kildemények
Qp Iratok Lezératlan kiitt tsiékoztatésok: 0
& Stignalésok
-G DMS Lejért hatérideid kiit téjékoztatasok 0
& Csoportos miiveletek
< Ugyiratok Kbzelgd hatérideiii kapott tjékoztatasok: 0
&p Szervezeti egység postdi
&p Személyes postéim Hatérds
& Partnerek Kézelgs Lejatt:
Ogyiratok: 33 @ Adattuisidonosa vagyok
Iratok: 0
Materialis példanyok: <= 0 =
Menulsor Vérhaté postak
" Sajat ¢ Szervezeti eqység
U Osszes
Kiildemények: 1

Kedves Rapcsakné Schmidt Judit Evelin!

Onnek a kévetkez5 teendsi vannak a rendszerben:

Materidlis példanyok:

Ogyiratok: 1
Boritékok: o
KER killdemény (nem kezelt) 0

Legutolsé belépés: 2022.07.20.
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4.3 A munkakosarban lévé munkafolyamatok
megtekintése, a kiilonbozo folyamatlépések ﬁ
elvégzése a rendszerben

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

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

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

4. A listaban minden sor egy-egy munkafolyamatot (azaz egy-egy elvégzend6 feladatot jelent).
Kattintsunk a listaban arra a munkafolyamatra, amellyel tovabb szeretnénk dolgozni (fontos,
hogy ne pipaljuk be a sor el6tti jelolonégyzetet!).

5. A program ekkor a képerny6 also részében leirja nekiink az elvégzendd 1épések sorat. El6szor
olvassuk végig az Osszes felsorolt l1épést, majd soronként haladva (a leirasban szerepld
sorrenden) hajtsuk végre az egyes 1épéseket.

B Poszeidon Kapott - [u] X
Fajl  Eszkézok pkorvaltds S egység F al vezeté Legutdbbi iktatdsok Legutobbi érkeztetések Stgé
BPOSZEIDON [ mtmegmissa | [ ietietotise | Frssit ®
EKEID [Lezarss ideje [ Keresés | [ ...] [Axtiv téiekoztatasok | [ szares
= s i 3 - R N -lratx wMunkafo)yam‘a:é;{usZ &;sités ideje Al
W— 4. 25/2022 - E-ON Dél-dunantilai Aramhalozati Zit. - 2022.07.21 - Koordinacic [yt R oy g e as alatt 022.0 6
@ Osszesitett infomcidk 1[0 34/2021 - Ludvig Anna - 2021.09.14 - Pécsi Tudoményegyetem (0) (PTE) [A szerzdés vé B 2022, 07. 21. 4:00:00
&p ktatds 1|0 ¥\ 36/2021 - Epitész Kor Epitésztervezd Korlatolt Feleldsséati Tarsasag - 2021|Az igény jogi feldolgozas alatt 2022.07. 21. 4:00:00
: & Exkeztetés 10 \ 30/2021 - Livia Anna Matkovics - 2021.09.07 - aciés és Mikodésfej| Szignalas alatt 2022. 07. 21. 4:00:00
- ger?ses 3. 1O “\_|13/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.18 - Pécsi Tudoma (0) (PTE)|Szignalas alatt 2022. 07. 21. 4:00:00
g K:::‘em, 1 [Ofprenss22019 Ny 2022.07. 21, 4:00.00
1| 11/%&&«15 Baranyai - 2021.06.17 - Pécsi Tudomanyeayetem (0) (PTE)|A szerzddés véglegesitése folyamatban 2022. 07. 21. 4:00:00
1. 1 |OJ|PTE/7-2/2021 10/2021 - i Baranyai - 2021.06.16 - Pécsi Tudomanyegyetem (0) (PTE)|A szerzddés véglegesitése folyamatban 2022. 07. 21. 4:00:00
— [l [SEE3] Aapott] ] [1|PTE/4-2/2022 21/2022 - Te - Expo Center Pécs - 2022.07.01 - lindciés és | A szerzédés alairasra tovabbitva az igényld 2022.07. 01. 11:46:59
i BRD [] 14/2022 - Bolcsés: ényi Kar (PTE BTK) (51). Gyo: & ai 2022. 06. 27. 15:03:17
. D) Ddapok ] 14/2022 - BolcsészettudomaMw_Kar (PTE BTK) (51), Gyogyszeré ir|Engede é és (killsd) alatt 2022. 06. 27. 14:47:03
Kiirt —
E-&p DMS L1IPTE/1-1/2022 9/2022 - Architectbau Epitész WZZ.OG.M-Gazd&kndéai Osztél|A szerz6dés jogi ellenjeqyzés alatt 2022.06.13.7:34:31 ¥
. 15 Dokumentum mappak X - >
: [ Dokumentumok — =
- Hozzsfeérhets dokumentumok Murkafolyamat |
&-13] Ugyintézés sablonok Tipus: Urlap Kitohés folyamatel ~|  Haténds:  [2022.07.25. 151 [235959 m T TRV
T Ogytéataek < awnass] @ | rontos!!! Ne pipdljuk be a jelolénégyzetet,
& Csoportos miiveletek 55 hataridg:) - - 5
o . T . . P
s Hadack P Ulsp: _ [loény vizsgdlta csak kattintsunk a sor valamelyik mezgjébe,
&p Szervezeti eqység postéi S
&p Személyes postaim ek 7 . ce e asgaee .
& Patnerck ' és mar ki is jeloltiik az adott feladat sorat.
Igény feldolgozésa A
On az Jagny vizsgdlata, Orap kitokés feladatot kapta:
5 1. kattintson a ,,DMS mappéra ugras funkciégombra,
s 2. tekintse meg az igénylés dokumentumait,
3. Iépjen vissza a feladatra,
4. kattintson az ,Iap” funkciégombra,
5. toltse ki a megadott ,lgény vizsaalata; (lap mezot,
6. nyomja meg a , Mentes. gombot,
7. |épjen vissza a feladatra,
8. amennyiben az igény IDEGEN NYELV(, munkafolyamaton kiviil kezdeményezze a forditast, v
Munkafolyamatra ugras l l DMS mappara ugras | | DMS elemre ugras ’ | Urap ‘ | Tovabbit ‘ | Lezar ‘ | Kioszt ‘ s 4_

Funkcié gombok (bévebben

Iasd. a kovetkez6 részben)

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

pontosan kovessiik a feladat szoveges leirdsat és az egyes lépések sorrendjét! Ne hagyjunk ki Q
l[épést, ne nyomjunk meg mds gombot, ellenkezé esetben hibara futhat a folyamat. Ha a
L1 rendszer el is navigal benniinket egy masik mentipontba, Ugy a Szignaldsok/Kapott menipontra

visszakattintva Ujra rendelkezésiinkre all a feladat sz6veges leirasa.
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4.4

Funkciogombok a Szignalasok/Kapott
mentiponton

DMS mappara ugras

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

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

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

Bizonyos feladatoknal szerepel a funkci6 gombok kozott. Ezt a gombot akkor
hasznéljuk, ha a feladat leirasdban ez a gomb megnyomasa szerepel.

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.

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

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
szdémara. 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 zarodik 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 toltddik az altalunk kivalasztott munkatars nevével.
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4.5 Funkciogombok a DMS/Dokumentumok

mentiponton

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 (kordbban 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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4.6 A Jogasz altal elvégzendo folyamatlépések a rendszerben

A Jogasz munkakosaraba kizarolag olyan folyamatlépések keriilhetnek, amelyek elvégzése a Jogasz hataskorébe tartoznak. Fontos, hogy a rendszer nem minden
feladat esedékességérdl kiild figyelmeztetd iizenetet, igy minden nap be kell 1épni, és ellendrizni kell, hogy érkezett-e 0j elvégzendd feladat. Az alabbi tablazat
egy munkafolyamattal kapcsolatos Gsszes lehetséges feladatot tartalmazza, amelyb6l a Jogasz a sziirkével megjeldlt folyamatlépések (sorok) elvégzésére jogosult
a rendszerben.

o ) A munkafolyamat letékes / Erk'emk—’e a f'endszertol Erk.enk—e elv,egzen‘do fela(.lat a

A feladatlépés megnevezése . B e (Ve el - értesito iizenet a Poszeidonban, és ha igen, mi vele a
statusza ennél a 1épésnél Feladatvégzo . s x
feladat esedékességérol teend6?

Itt még nem érkezik -elvégzendd

feladat, ez az els6 1épés, ahol az

Igénylonek létre kell hozni magat a

Uj munkafolyamat inditasa Igénylo nem munkafolyamatot a DMS/Ugyintézés

sablonok / Ugyintézések meniipontban
az Uj gomb megnyomasaval, majd
meg kell adnia a munkafolyamat
targyat egy szoveges mezdében.

Igen, az Igénylének be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, majd az adott igénynek
megfeleléen ki kell tdltenie 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
igénylOlapon siirgds iigyintézést jeldlt
be. Az Igénylének indokolnia kell

Az igényldlap kitoltése az

Igénylélap kitoltése igényld 4ltal

Igényld nem

Siirgésséggel kapcsolatos | Az igényldlap kitoltése az

informaciok rogzitése igényld altal genylo nem
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feladat stirgdsségét és meg kell adnia a
siirgdsségi (elkészitési) hataridot.

Sziikséges dokumentumok,
mellékletek, eloszerzodések
csatolasa

Az igényldlap kitoltése az
igénylo altal

Igényld

nem

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

Szerz6do fél adatainak ellendrzése,
igényl6lap adattartalmanak
jovahagyasa

Az igényldlap kitoltése az
igénylo altal

Igényld

nem

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

Az igény egyeztetése az [génylovel

Az igénylblap kitoltése az
igényld altal

Igénylo

nem

Ilyen feladat akkor érkezik a
rendszert6l, ha az Igényld az
igényldlapon Dbejelolte, hogy helyi
egyeztetés sziikséges az ligyben. Az
Igényld be kell, hogy I1épjen a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, szikség esetén
nyomtassa ki a kitoltott igényldlapot és
munkafolyamaton kiviil folytassa le a
helyi egyeztetést. Ezt kdvetoen sziikség
esetén modositsa a kitdltott adatokat
¢s/vagy dontson a feladat folytatasarol
(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 birdlnia az oda
beérkezett  igényeket  (Igényldlap,
valamint csatolmanyok megtekintése és
dontés).
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Jodi kontroll Nem, nincs teendd, a rendszer egy
Az igény az eldzetes jogi kontroll g , . tajékoztato lizenetet kiild az Igényldnek
hy ., . eredményeként a feladat (o n . ) .
alapjan  ,,Az igény elutasitasa | _, Igénylo igen (benne indoklassal), hogy a
o targytalan, a folyamat e,
sziikséges” értéket kap g - munkafolyamat a JFO Titkarsag altal
megszakitasra keriilt g .
megszakitasra kertilt.
Tévesen felvett igény,
a feladat targytalan. Nem, nincs teendd, a rendszer egy
Alz i.gény azT ’elc'izetes. jc,)gi fk;)n’ttrcall Munkafolyamat - _ Eié)jékoztatc’) }'iz(;anljlt?t kili)ld az I}gl;énylének
alapjan  , Téves  igényfelvétel” . . ) génylé igen enne indoklassal), ogy a
értéket kap :futomatl‘l‘ms’ lezérasa, hiba munkafolyamat a JFO Titkarsag altal
lizenet kiildése az megszakitasra keriilt.
igénylonek
Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato lizenetet kiild az Igénylonek
(benne indokléssal), hogy a
Y munkafolyamattal kapcsolatban
. p . Az igénylének SRR
Az igény az el6zetes jogi kontroll | ., . hianypotolnia kell. Ezzel
R ., L . ., | hidnypoétlasra kiildve a . . , . 1u
alapjan ,,Hianypotlas sziikséges IFO Titkérsaerdl Igénylo igen parhuzamosan az Igénylének be kell
értéket kap g 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 hataridé Posz“eldon., . SZlgl’la:la:SOk/Kapott
s . o n L JFO meniipontjaba, és el kell biralnia az oda
elfogadasarol, vagy 1j hatarid6 | elfogadasarol (JFO . . " nem . ;o o 1x
) . . . " Foosztalyvezetd beérkezett  igényeket  (Igényldlap,
javaslat megfogalmazasa Foosztalyvezeto) ; . A
valamint csatolmanyok megtekintése és
dontés).
A siirgds _!6126811 ferlgdzitra megadott Déntés a hataridé Nem, nincs te?ndo, a rend“szer egy
feldolgozasi  hataridét a JFO - 1 . tajékoztato  lizenetet  kild az
p , - elfogadasarol (JFO Igényld igen i a
Foosztalyvezetoje ,,Igen” valasszal | [, < . Igénylonek, hogy a JFO
. Féosztalyvezetd) ,, , .
elfogadja Foosztalyvezetdje elfogadta az

Oldalszam: 14 / 88




Pécsi Tudomanyegyetem
Szerz6dés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly
workflow oktatasi segédanyag

Igényléskor  megadott  siirgdsségi
hataridot.
Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato  iizenetet  killd az
Igényldnek, hogy a JFO
A siirgds jelzésti feladatra megadott Foosztalyvezetd nem fogadta el az
feldolgozasi  hataridét a JFO | Dontés a hatarid6 Toénvld igen igényléskor  megadott  siirgésségi
Féosztalyvezetdje ,,Nem” valasszal | elfogadasarol (Igényld) geny g hataridot, és 1j hataridot javasolt. Ezzel
elutasitja és 0j hatariddt javasol parhuzamosan az Igénylének be kell
1épnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
mentipontjaba és dontenie kell az Uj
hatarid6 elfogadésarol.
Igen, a JFO Foosztalyvezetonek be kell
A JFO Foosztalyvezetd  altal . Cn Iépnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
. , v .o | Dontés a hataridd .. < . ol
javasolt/vallalt tigyintézési hataridét o JFO . meniipontjaba, és el kell biralnia az
o 1x » . elfogadasarol (JFO . , . igen PR ‘an
az Igényl6 ,Nem valasszal Féosztalyvezetd) Foosztalyvezetd Igénylo altal megadott hataridot
elutasitotta és Gj hataridét javasolt y (Igényl6lap, valamint csatolmanyok
megtekintése és dontés).
A JFO Foosztalyvezetd  altal . .
. , 4 a 1 o Nem, nincs teendd, a rendszer egy
javasolt/vallalt tigyintézési hataridot | Szerzodés megkotése P .. .
1% » . . Al tajékoztatd lizenetet kiild a Jogi
az Igénylé6 ,Nem valasszal | targytalanna valt, a JFO . , i .
. 1A ren p . . . Foosztalyvezetonek, valamint a JFO
clutasitotta, a  szerz6déskotési | munkafolyamat Féosztalyvezet6 / igen o
N ftx g . . . P Titkarsagnak, hogy a munkafolyamat
szandéktol az Igénylo elallt, és a | automatikusan lezarasra JFO Titkarsag T . ‘o
. az Igényld altal végleg megszakitasra
munkafolyamatot ezzel | keriil .
! keriilt.
megszakitotta
A JFO Foosztalyvezetd  altal
javasolt/vallalt tigyintézési hataridot Igen, a JFO Foosztalyvezetdnek be kell
az Igénylo ,lIgen”  valasszal lépnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
. 2 . e JFO . . . . LT
elfogadta, Dontés a feladat sajat | Szignalas alatt Féoszialvverzetd igen meniipontba és el kell végeznie a siirgds
hataskorben torténd elvégzésérol, y feladat szignalasat (elutasitds, vagy
egyéb feladatvégzé meghatarozasa, ligyintézore szignalas).
szignalas
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Igen, a JFO Foosztalyvezetdnek be kell

Déntés a feladat sajat hataskorben Iépnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott

torténd elvégzésérol, egyeb S JFO .. . . .
_— L Szignalas alatt A . nem meniipontba és el kell végeznie az

feladatvégzo meghatarozasa, Fbosztalyvezetd 1r o1 L iy

szignalds altalanos feladat szignalasat (elutasitas,

vagy ligyintézore szignalas).

Nem, nincs teendd, a rendszer egy

., " , .. | A feladat targytalan, a tajékoztatod lizenetet kiild az
AZ. 1£° r}yt a JEO Foosztalyve%e‘toge folyamat ® IgJénylc’Snek hogy a JFO
:ilzgerllalaskoraveglegerzeljlnil;[glslg?nzi a JFO Foosztalyvezetd Igényld igen Fdosztalyvezetdje szignalaskor
measzakitasra keriilt y altal (indoklassal) véglegesen elutasitja az
& megszakitasra keriilt igényt és ezzel a munkafolyamat

megszakitasra keriilt.

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztatd  lizenetet  kild az
Igényldnek, valamint a  JFO
Titkarsagnak, hogy a JFO
Foosztalyvezetdje ligyintézore
szignalta a feladatot (az {izenet
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 kertil alatt Titkarsag 1gen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztatd  lizenetet  kild az
Igényldnek, hogy a JFO
Igényld igen Osztalyvezetdje szignalaskor
(indokléssal) 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 kerdilt megszakitasra kertilt

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztato  lizenetet  kild az
Igénylének,  valamint a  JFO
Titkarsagnak, hogy a JFO

Az igényt a JFO Osztalyvezetdje | Az igény jogi feldolgozas

altal szignalasra keriil alatt Igeényld igen
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Osztalyvezetdje ligyintézore szignalta a
feladatot (az iizenet szOvegében
szerepel a munkafolyamat azonositoja,
targya, valamint a jogasz neve). A
jogasz megkapja a feladatot ¢és
megkezdi annak feldolgozasat.

Igény feldolgozasa

Az igény jogi feldolgozas
alatt

Jogasz

nem

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

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

A feladat targytalan, a
folyamat

a Jogasz altal
megszakitasra kertilt.

Igényld

igen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztatd  lizenetet  kild az
Igénylének, hogy a Jogasz az igényt
(indoklassal) véglegesen elutasitja és
ezzel a munkafolyamat megszakitasra
keriilt.

Az igény forditas alatt

Forditas alatt (1)

Igénylo

igen

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

Forditas feltoltése, leforditott igény
vizsgalata

Forditas alatt (1)

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell Iépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
mentipontjaba, fel kell toltenie a
leforditott dokumentumot és dontenie
kell a tovabbi teend6krdl (hianypotlas
¢s/vagy kiils6 partner bevonasa).

Szerzodéstervezettel  kapcsolatos
pontositas, hianyzo informacio,
dokumentum megadasa a jogi
ligyintézo visszajelzése alapjan

Hianypotlason a szakmai
szervezetnél

Igényld

igen

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato tizenetet kiild az Igénylonek
(benne indoklassal), hogy a
munkafolyamattal kapcsolatban
hianypotolnia kell. Ezzel
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parhuzamosan az Igénylének be is kell
1épnie a Poszeidon Szignélasok/Kapott
meniipontjaba, poétolnia  kell azon
adatokat és/vagy elektronikus
allomanyokat, amelyeket a JFO
munkatarsa kért.

Hianypotlas ellenérzése

Az igényl6tol kapott
hianypotlas ellendrzése

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, meg kell néznie az
igényldlapot, valamint a csatolt
allomanyokat, ¢és dontenie kell a
tovabbi  teend6krél  (hianypotlas
¢s/vagy kiilsé partner bevonasa).

Kiils6 partner bevonasa

Engedélyeztetés,
egyeztetés (kiilso) alatt

Jogasz

nem

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

Mas szervezeti egység részére
adatszolgaltatas kérés elkiildése

Engedélyeztetés,
egyeztetés (kiilso) alatt

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak munkafolyamaton
(workflow-n) kiviil kezdeményeznie
kell a kapcsolatfelvételt, majd be kell
Iépnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
meniipontjaba ¢€s le kell dokumentalnia
a kapcsolatfelvételt a rendszerben is (fel
kell toltenie fel a munkafolyamathoz
tartoz6 dokumentum mappaba a
kikiildott levelet, egyéb dokumentumot
vagy a telefonbeszélgetésrol késziilt
feljegyzést).
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Nem, nincs teendd, a rendszer egy
A Jogész az igépy iigyi"ntézése soréq Engedélyezetetés, o . téj’ékoz”taté ﬁzenetetc ’ kiild' az
mas (egyetemi belsd) szervezeti tetés (kiilsd) alatt Igénylo igen Igénylonek, hogy az igényt a jogasz
egység adatszolgaltatasat kéri ceyezte u kiils6 engedélyeztetésre/egyezetetésre
kiildte.
Igen, a Jogasznak be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
Mas szervezeti egységtol . g mentiipontjaba, fel kell toltenie a mas
. . . 7, = | Engedélyeztetés, . ) T ’
visszaérkezett valasz feltoltése és ‘s (kiils®) alatt Jogasz nem szervezeti egységtol érkezett valaszt a
feldolgozasa ey (dEw) dokumentum mappaba és dontenie kell
az Urlapon, hogy sziikséges e
hidnypotlast kérni az Igényl6tol.
Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato lizenetet kiild az [génylonek
(benne indokléssal), hogy a
Szerzédéstervezettel — kapcsolatos munkafolyamattal kapcsolatban
pontositas, hianyzé informacio, . . hianypotolnia kell. Ezzel
. . | Engedélyeztetés, (o x . . 1 .
dokumentum  megadasa  mas tetés (kiilsd) alatt Igénylo igen parhuzamosan az Igénylonek be is kell
szervezeti egység adatszolgaltatasat cgyezte . lIépnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
kovetden 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 toltenie az
o >’ 2 | Engedélyeztetés, . P G ., o
adatszolgaltatasat kovetd fetis (kitlsh) Alatt Jogasz nem Igénylotol érkezett hianypotlast a
hianypotlas ellenérzése cayezictes (kuiso) ala dokumentum mappaba és dontenie kell,
hogy sziikséges-e ismét tovabbi
hianypétlast kérni az [génylStol.
Kiilsé szervvel/Hatosaggal . , Igen, a Jogasznak munkafolyamaton
, Engedélyeztetés, , . p -
egyeztetés e (15.60) dla Jogasz nem (workflow-n)  kiviil kezderpenyeznle
kell a kapcsolatfelvételt, majd be kell
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Iépnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
mentipontjaba ¢€s le kell dokumentélnia
a kapcsolatfelvételt a rendszerben is (fel
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 (kiilso) alatt

Igényld

igen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztatd  lizenetet  kild az
Igénylének, hogy az igényt a jogasz
kiils6 engedélyeztetésre/egyezetetésre
kiildte.

Kiils6 szervtol visszaérkezett valasz
feltoltése és feldolgozasa

Engedélyeztetés,
egyeztetés (kiilso) alatt

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, fel kell toltenie a kiilsé
szert6l/hatosagtol érkezett valaszt a
dokumentum mappaba és dontenie kell
az Urlapon, hogy szikséges e
hianypdtlast kérni az [gényl6tol.

Szerzédéstervezettel  kapcsolatos
pontositas, hianyzé informacio,
dokumentum  megadasa  kiilsd
szervvel/hatosaggal tortént
egyeztetést kovetden

Engedélyeztetés,
egyeztetés (kiils6) alatt

Igényld

igen

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato lizenetet kiild az [génylonek
(benne indokléssal), hogy a
munkafolyamattal kapcsolatban
hianypotolnia kell. Ezzel
parhuzamosan az Igénylonek be is kell
Iépnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba és poétolnia kell azon
adatokat és/vagy elektronikus
allomanyokat, amelyeket a JFO
munkatarsa kért.
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Kiils6 szervvel/Hatosaggal tortént
egyeztetést kovetd  hianypotlas
ellendrzése

Engedélyeztetés,

egyeztetés (kiilso) alatt

Jogasz

nem

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

Fels6vezetoi dontés elbterjesztése

Engedélyeztetés,

egyeztetés (kiilso) alatt

Jogész

nem

Igen, a Jogasznak munkafolyamaton
(workflow-n) kiviil kezdeményeznie
kell a kapcsolatfelvételt, majd be kell
l1épnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
meniipontjaba és le kell dokumentalnia
a kapcsolatfelvételt a rendszerben is (fel
kell t6ltenie fel a munkafolyamathoz
tartoz6 dokumentum mappaba a
kikiildott levelet, egyéb dokumentumot
vagy a telefonbeszélgetésrol késziilt
feljegyzést).

A jogasz az igényt felsdvezeto altali
engedélyezési folyamatra kiildi

Engedélyezetetés,

egyeztetés (kiils6) alatt

Igényld

igen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztatd  iizenetet  kild az
Igénylének, hogy az igényt a jogasz
kiils6 engedélyeztetésre/egyezetetésre
kiildte.

FelsOvezet6i dontés feltoltése és
feldolgozasa

Engedélyeztetés,

egyeztetés (kiilso) alatt

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, fel kell tdltenie a
felsovezetéstol érkezett valaszt a
dokumentum mappaba és dontenie kell
az Urlapon, hogy szikséges e
hianypétlast kérni az [génylStol.

Szerzodéstervezettel
pontositas, hidnyzo

kapcsolatos
informacio,

Engedélyezetetés,

egyeztetés (kiilso) alatt

Igényld

igen

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato lizenetet kiild az Igényldnek
(benne indokléssal), hogy a
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dokumentum megadasa felsévezetdi
dontéshozast kovetden

munkafolyamattal kapcsolatban
hianypétolnia kell. Ezzel
parhuzamosan az Igényldnek be is kell
Iépnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjadba és pdtolnia kell azon
adatokat és/vagy elektronikus
allomanyokat, amelyeket a JFO
munkatérsa kért.

FelsOvezet6i dontéshozast kovetd
hianypotlas ellenérzése

Engedélyeztetés,
egyeztetés (kiilso) alatt

Jogész

nem

Igen, a Jogasznak be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, fel kell toltenie az
Igényl6tol érkezett hianypotlast a
dokumentum mappaba és dontenie kell,
hogy sziikséges-e ismét tovabbi
hianypotlast kérni az Igényl6tol.

Felettes szerv fel¢ engedélyezés
kezdeményezése

Engedélyeztetés,
egyeztetes (kiilso) alatt

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak munkafolyamaton
(workflow-n) kiviil kezdeményeznie
kell a kapcsolatfelvételt, majd be kell
Iépnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
mentipontjaba és le kell dokumentalnia
a kapcsolatfelvételt a rendszerben is (fel
kell t6ltenie fel a munkafolyamathoz
tartoz6 dokumentum mappaba a
kikiildott levelet, egyéb dokumentumot
vagy a telefonbeszélgetésrol késziilt
feljegyzést).

A jogasz az igényt felettes szerv
altali  engedélyezési  folyamatra
kiildi

Engedélyezetetés,
egyeztetés (kiils6) alatt

Igényld

igen

Nem, nincs teendd, a rendszer egy
tajékoztatod iizenetet kiild az
Igénylének, hogy az igényt a jogasz
kiils6 engedélyeztetésre/egyezetetésre
kiildte.

Felettes  szerv  engedélyének
feltoltése és feldolgozasa

Engedélyeztetés,
egyeztetes (kiilso) alatt

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
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meniipontjaba, fel kell toltenie a felettes
szervtdl érkezett valaszt a dokumentum
mappaba és dontenie kell az turlapon,
hogy sziikséges e hianypotlast kérni az
Igényl6tol.

Szerzodéstervezettel
pontositas, hianyzé informacio,
dokumentum megadasa felettes
szerv engedélyezésének
kezdeményezését kdvetden

kapcsolatos

Engedélyezetetés,
egyeztetés (kiilso) alatt

Igényld

igen

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato lizenetet kiild az [génylonek
(benne indokléssal), hogy a
munkafolyamattal kapcsolatban
hianypétolnia kell. Ezzel
parhuzamosan az Igénylének be is kell
Iépnie a Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba és podtolnia kell azon
adatokat és/vagy elektronikus
allomanyokat, amelyeket a JFO
munkatérsa kért.

Felettes szerv fel¢ engedélyezés
kezdeményezését koveto
hianypatlas ellenérzése

Engedélyeztetés,
egyeztetes (kiilso) alatt

Jogasz

nem

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

Dokumentum/Szerzédéstervezet
elkészitése és feltoltése

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 feltdltott
(véleményezendd) fajit. A DMS
mappaba egyszerre tobb fajl s
feltolthetd (pl.: maga a szerzddés, és a
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hozz4 tartozd mellékletek is kiilon
fajlokként), azonban itt, az
Osszerendeld6 gombbal csak egy
allomany tallozhato ki / jelolhetd meg
az Igénylonek. Tobb fajl esetén akar
csomagolt allomany (.zip) is feltdlthetd.

Dokumentum / Szerz6déstervezet
ellendrzése, jovahagyas

A szerzOdéstervezet
véleményezésre
tovabbitva az Igénylonek

Igényld

igen

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato lizenetet 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). Lehetoségek:
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 tlizenetet kiild a Jogasznak,
hogy a munkafolyamat az Igényl6 altal
megszakitasra keriilt.

Szerzddéstervezet modositasa az
igényld visszajelzése alapjan

Az Igényl0 visszajelzése
alapjan a tervezet
modositasa folyamatban

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjdba, modositania kell a
dokumentum/szerzodéstervezetet — az
Igényld kérésének megfelelden, és fel
kell toltenie a tervezet 0ij verzidjat a
dokumentum mappaba.

Szerzddéstervezet ellendrzés,
jovahagyasra vonatkozd  valasz
megadasa

A modositott
szerzOdéstervezet

Igényld

igen

Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato lizenetet kiild az Igényldnek
(benne indoklassal), hogy elkésziilt az
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véleményezésre

tovabbitva az Igényldnek

igényelt szerzddéstervezet modositott
valtozata. Ezzel pairhuzamosan pedig az
Igénylonek be is kell 1épnie a Poszeidon
Szignalasok/Kapott meniipontjaba és
véleményeznie  kell a  kapott
dokumentumot (elektronikus
allomanyt). Lehetdségek: jovahagyas,
modositas  kérés, vagy végleges
elutasitas.

szerzOdéstervezet
illetve a szerzodo
bevonasanak

Dontés a
forditasanak,
partner

sziikségességérol

Az
visszajelzésének
feldolgozasa

Igényld
Jogész

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
mentipontjaba, meg kell tekintenie az
Igénylo altal jovahagyott tervezetet €s
dontenie kell a tovabbi teendékrol
(forditas vagy szerz0do partnerrel valo
egyeztetés sziikségessége).

Az  igénylo  éltal
szerzbdéstervezet
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
szerzOdéstervezet vizsgalata

Forditas alatt (2)

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 utolso
verziojat, és fel kell tdltenie az tjat (a
leforditott valtozatot).

Szerzédéstervezet ~ jovahagyasra
kiildése a szerz6do partnernek

A szerzOdéstervezet

véleményezésre
tovabbitva a
partnernek

1 Jogasz
szerz6do &

nem

Igen, a Jogasznak munkafolyamaton
(workflow-n) kiviil kezdeményeznie
kell a szerz6dd partnerrel a
kapcsolatfelvételt, majd be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba, €s le kell dokumentalnia
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a kapcsolatfelvételt a rendszerben is (fel
kell toltenie a munkafolyamathoz
tartoz6 dokumentum mappaba a
kikiildott levelet, egyéb dokumentumot
vagy a telefonbeszélgetésrol késziilt
feljegyzést).

Az ) 1genylo altalr elrfogad’ott A szerzbdéstervezet Nern, nincs te?ndo, a renq§zer egy

szerzbdéstervezet  véleményezése | = ,, . 11t o 1n . tdjékoztatd  Tlizenetet  kild az

, T, , . | véleményezése tovabbitva Igénylo igen . a ., L
kapcsdn a jogdsz egyezetetést a partnernek Igényldnek, hogy az igényt a jogasz
kezdeményez a szerz0do partnerrel P egyezteti a szerz6do partnerrel.

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
A szerzbdéstervezet meniipontjaba, fel kell toltenie a
Szerz6do partnertél visszaérkezett | . . partnert6l visszaérkezett valaszt (e-
, i — véleményezésre g . :
valasz  feltoltése, ellendrzése, S 1 Jogasz nem mailt, egyéb dokumentumot vagy a
. tovabbitva a szerz6do o r e
vizsgalata artnernek telefonbeszélgetésrol késziilt
P feljegyzést) és be kell allitania a
programban a partner  dontését
(elfogadas/modositds/elutasitas).
Igen, a Jogasznak munkafolyamaton

" 1n PO . workflow-n) kiviil k £ i

Szerz6dé partnertl visszaérkezett (wo 0’ n) v ezderpenyezme
. Bt} oed s . kell a valasz forditasat majd be kell
valasz/ modositott tervezet | Forditas alatt (3) Jogasz nem .. . S
I 2 Iépnie a Poszeidon Szignalasok/ Kapott
tovabbitasa forditasra . Al 7 o
mentipontjaba, és dokumentalnia kell a
forditasra kiildést.
A szerz6do partnertdl visszaérkezett Nem, mn’c S te“e nds, a rend"s zet cgy
, 1 . s (o a . tajékoztato  iizenetet  kiild az
valasz/moddositott tervezet forditasa | Forditas alatt (3) Igénylo igen o n . 12
sziikséges Igénylének, hogy az igényt (szerz6dést)
a Jogasz forditasra kiildte.

" 1n oy s 2 lgen, £ k kell lépnie a
Szerz6d6 partnertdl visszaérkezett, Pgoszeigoiogaszna Stz)ie né?ésolf/II)geott
leforditott valasz feltoltése, | Forditas alatt (3) Jogasz nem . . & OK/Bap
et s meniipontjaba, fel kell toltenie a

i partnertél  visszaérkezett leforditott
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valaszt (e-mailt, egyéb dokumentumot
vagy a telefonbeszélgetésrol késziilt
feljegyzést) és be kell éllitania a
programban a partner  dontését
(elfogadas/mddositas/elutasitas).

Szerzodéstervezet modositasa a
szerz0dO  partner  visszajelzése
alapjan

A szerz0d6  partner
visszajelzése alapjan a
szerzOdéstervezet

modositasa folyamatban

Jogész

nem

Igen, a Jogasznak be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/ Kapott
meniipontjaba, innen a DMS elemre
ugras gombbal meg kell nyitnia
szerkesztésre a dokumentum utolso
verziojat, és fel kell toltenie az ujat (a
partner kérése alapjan modositott
tervezetet). A feladat lezarasaval a
rendszer visszakiildi az Igénylonek a
dokumentumot jbéli véleményezésre.

Dontés a szerzOdéstervezet
forditasanak sziikségességérol

Az Igényl6tol
visszaérkezett valasz
vizsgalata

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/ Kapott
meniipontjaba, meg kell nyitnia az
Igénylé 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
ugras gombbal meg kell nyitnia
szerkesztésre a dokumentum utolso
verzidjat, és fel kell toltenie az Gjat (a
tervezet forditott valtozatat).

Szerzédéstervezet modositisa az
igényl6 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
ugrdas gombbal meg kell nyitnia
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szerkesztésre a dokumentum utolsé
verziojat, fel kell toltenie a tervezet
modositott, uj verzidjat, ¢s a feladat
lezérasaval vissza kell kiildenie az
Igénylének a dokumentumot
véleményezésre.
Igen, egyrészt a rendszer egy
tajékoztato  iizenetet  kiild az
1z e | A szerzddéstervezet Igénylének, hogy a szerz6dd partner
SzerzGdéstervezet partner - dltali | ) 40, Altali L . eldllt a szerzddéskotési szandékatol.
elutasitasanak vizsgalata, dontés s ., Igényld igen . o 1n
11 LS . . . | elutasitasanak vizsgalata Ezzel parhuzamosan az Igénylének be
tovabbi egyeztetés sziikségességérol e . . .
az igénylonél is kell 1épnie a  Poszeidon
Szignalasok/Kapott meniipontjaba ¢és
dontenie kell a feladat folytatasarol.
Az Ig’enylo usy Choirt et Nem, nincs teendd, a rendszer egy
kezdeményez tovabbi egyeztetést a | A munkafolyamat az téickoztato fizenctet kiild a Josasznak
szerz6d6 partnerrel az elutasitott | Igénylo altal Jogasz igen hg a munkafolvamat az I éng 16 éltai
szerzbdéstervezet targyaban, hanem | megszakitasra keriilt meg};zakitésra keZﬁlt geny
lezarja a munkafolyamatot & )
Az lIgénylo tugy dont, hogy
egyeztetést kezdeményez a szerz6do N, ey (eondll, @ mrdEer Smy
partnerrel az elutasitott | A munkafolyamat az té'e’k;)ztatc’) iizenctet ,kiil d a Josdsznak
szerzodéstervezet targyaban, | Igényld altal Jogasz igen h (J) a munkafolvamat az I éng 16 éltai
azonban az egyeztetés nem vezet | megszakitasra keriilt meg};zakitésra kei,ﬁlt geny
eredményre, a munkafolyamat & i
lezarasra keriil
Szerzddeéstervezet (elutasitast | A szerzOdéstervezet Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
kovetd) egyeztetése a szerzddd | partner altali Teénvlé nem Poszeidon Szignalasok/Kapott
partnerrel, az egyeztetés | elutasitasanak vizsgalata geny meniipontjaba és dontenie kell a feladat
eredményének rogzitése az igénylonél folytatasarol.
Partnertol érkezett valasz, | A szerzbdéstervezet i Igen, az Igénylonek be }<e’11 Iépnic a
1es o1 Igénylo nem Poszeidon Szignalasok/Kapott
dokumentum feltoltése partner altali meniipontjdba és fel kell toltenic a
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elutasitdsdnak vizsgalata
az igénylonél

partnertdl kapott valaszt (elektronikus
allomanyt).

Szerzddéstervezet
véglegesitése

elfogadasa,

A szerzodés véglegesitése
folyamatban

Jogasz

nem

Igen, a Jogasznak be kell lépnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjadba innen a DMS elemre
ugras gombbal meg kell nyitnia
szerkesztésre a dokumentum utolso
valtozatat, és fel kell toltenie a tervezet
modositott, 0j verzidjat. Ez az utolso
modositasi lehetdség iktatas eldtt!

Szerzodés iktatasa, szerzodéstarba
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
(iktatds, szerzodéstarba jelolés).

Szerzodés nyomtatdsa, szerzodeés
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 nyomtatdsi feladatot a
feladatleiras 1épéseit kovetve
(nyomtatas).

Az alairt példany scannelt képének
feltdltése 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 szerz6dés alairasra
tovabbitva az igénylének

Igényld

igen

Igen, az Igénylének munkafolyamaton
kiviil be kell szereznie a sziikséges
alairdsokat, majd be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjdba és dontenie kell a
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felileten felsorolt kérdések

tekintetében.

Alairt szerz6dés feltoltése

A szerz6dés  alairasra
tovabbitva az igénylének

Igényld

igen

Igen, az Igénylonek be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba és fel kell toltenie a
minden fél altal aldirt szerzédés
szkennelt képét a dokumentum 1j
verzidjaként.

Mindenki altal aldirt szerzédés
scannelt (elektronikus) példanyanak
szerzddéstarba helyezése

A szerz6dés alairasra
tovabbitva az igénylének

Igényld

igen

Igen, az Igénylének be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba és onnan a
szerzodéstarba navigalva fel kell
toltenie a szerzodést a nyilvantartasba.

Az elkésziilt jogi vélemény letoltése

A jogi  allasfoglalas
megkiildve az igénylonek

Igényld

igen

Igen, az Igénylonek be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba és le kell toltenie a
kapott f3jlt.

Az elkésziilt kozérdeki
adatszolgaltatas letoltése,
visszakiildése a kozponti e-mail
cimroél

A kozérdeki
adatszolgaltatas
megkiildve az igényldnek

Igényld

igen

Igen, az Igénylonek be kell 1épnie a
Poszeidon Szignalasok/Kapott
meniipontjaba és le kell toltenie a
kapott f3jlt.
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4.6.1 Igény feldolgozasa

P

indokolt esetben alkalmazzuk,

A Jogdsz egyéncsoport tagjainak a munkakosardba (a Szignalasok/Kapott meniipontba)
a JFO vezet6 altal raszigndlt Ggyek tekintetében elvégzendé feladatok keriilnek. A Jogdsz feladata ennél a
folyamatlépésnél az, hogy megvizsgalja az igényhez csatolt mellékleteket, valamint a kit6ltott igényl6lapot,
és dontson, hogy:

e sziikség esetén ennél a pontnal INDOKLASSAL végleg megszakitja a munkafolyamatot (Ezt csak

azonban fontos

kiemelni, hogy itt van lehet6ség egy

munkafolyamatot megszakitani, ha sziikséges. Ha tovabb engedjlik, akkor a Jogdsz mar nem tudja
kés6bb megszakitani a folyamatot, csak az Igényld),
e idegen nyelvi az igény, forditas sziikséges (ilyen esetben a kovetkezd feladatot is a Jogdsz kapja a
rendszert6l, amelyben dokumentalni kell a forditasra kiildést),
e hidnypétlasra visszakiildi a feladatot az Igénylének (INDOKLASSAL), vagy
e  kilsé partner bevonasa sziikséges az igénnyel kapcsolatban (egyetemen belili, vagy kllsé partner
adatszolgaltatasa, vagy allasfoglalasa szlikséges a tovabb haladashoz).
Barmelyik opciét valasztjuk, zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombok megnyomasaval, ezt
kovet6en a rendszer automatikus értesit6 lGizenetet is kiild az Igénylének, hogy tajékoztassa, milyen irdnyba

halad az igénye.

Folyamatelem megnevezése: Igény feldolgozasa
Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés
Feladatvégzé: Jogasz (aki a szignalas alapjan lehet a FOV, OV, Ugyintézé)

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Az igény jogi feldolgozas alatt

8 Poszeidon Kapott

Fajl Eszkozok Szerepkérviltds Szervezeti egység Felhasznalé vezeté Legutébbi iktatasok Legutdbbi érkeztetések  Sdgé

&POSZEIDON

Sajét menii | Aktaldnos menii

& Osszesitett infomécick
& Iktatas
&p Erkentetés
& Keresés
&p Sajdt
& Kiildemények
&p Iratok
& Példanyok
&1 Szignalasok
2-2
O Irat
B Udapok
Kiitt
(- &p Szerzddések
E-&p DMS
¢ Dokumentum mappak
[ Dokumentumok
Hozzéférhetd dokumentumok
£ Ugyintézés sablonok
=7 Ugyintézések
[#-<p Csoportos miiveletek
& Dgyiratok
& Szervezeti egyséq postéi
& Személyes postaim
@& Partnerek

4

\ - o x

[ retmearytasa | [ ratletstese |

Frissit @
[ |

[ Lezaras ideje

Kereses | [ .| |N«ivb§§nasok ~|

Munkafolyamat targya Létrehozas ideje Utolsé médositas ideje  Munkafolyamat statusza Irat iktatészam A
P28 RV I8 B2 BTl Az igény jogi feldolgozas alatt
[]{20211006 2021. 10. 06. 9:50:34  [2021. 10. 06. 9:50:34 PTE/534-2/2(
[1{20220509 2022. 05. 09. 14:46:14 Az igényldlap kitottése az igénylé atal
[]]20220727_2 2022. 07. 27. 13:47:19 Az igényldlap kitoltése az igényl atal
[1{20220926 2022. 09. 26. 13:05:01 Az igénylélap kitohése az igényls aital
[[1{21/2022 - Teleky Bistro - Expo Center Pécs - 2022.07.01 - ac|2022. 08. 05. 9:42:48 A szerzGdés alairasra toval az igényldr PTE/4-2/2022
[1{25/2022 - E-ON Dél-dunantulai A ozati Zit. - 2022.07.21 - Koon|2022. 07. 22. 11:41:34 A Sdé: élemé é az igér|
[[1]28/2022 - DMS ONE Ztt. - 2022.07.26 - Koordinaciés és Mikodésfej|2022. 07. 26. 10:36:00 Engedélyeztetés, eayeztetés (kiilsd) alatt
1 [[1|28/2022 - DMS ONE Zit. - 2022.07.26 - Koordinaciés és Mikodésfej|2022. 07. 26. 10:36:54
1 |[J|30/2021 - Livia Anna Matkovics - 2021.09.07 - Koordinaciés és Miké|2021. 09. 07. 9:55:43 :00: Szignalas alatt
[[1]30/2022 - Budapesti Corvinus Egyetem - 2022.07.27 - Koordinaciés €[2022. 07. 27. 9:29:56 |2022. 07. 27. 9:29:56 |Engedélyeztetés, egyeztetés (killss) alatt
1 |[]|30/2022 - Budapesti Corvinus Egyetem - 2022.07.27 - Koordinaciés ¢|2022. 07. 27. 9:34:45 [2022. 10. 03. 4:00:00 [
| 1 [T1130/2027 - Rudanesti Carvinus Favetem - 2022 07 77 - Knordinacias £12072 07 27 93024 (2022 10 03 40000 | be
| € >
-—
Makclobanst |
Tipus: Urlap kitokés folyamatele ~ Hataridé: 2022. 10. 05. lsg 23:59:59 |
Kils3 hatérids: [ - B[ , " . .
. [ Az lIgényl6lap mezbit minden feladat
Ertékelés: z 7 . . s
esetében le kell ellenérizni / at kell
tekinteni. Q
7 2z 71 .z
o Az Igényl6lap az Urlap funkciégomb
Igény feldolgozasa

On az ,lagny vizsgalata’ (iap kitdhtés feladatat kapta:
1. kattintson a ,DMS mappéra ygras’ funkcidgombra,

2.tekintse meg az igénylés dokumentumat,
3. Iépien vissza afeladatra,
4 kattintson az ,(ap” funkciégombra,

5. az Urlap lgényldlap lapfiilén tekintse meg az lgényl6 ltal kitoitatt igényldlapot és szikség esef

6. ezt kovetden toltse ki az Ulap Vizsgalat lapfiilén megadott mezsket,

7. nyomja meg a ,Mentés” gombot,
8. Iépjen vissza a feladatra,

megnyomasaval érhet6 el, illetve itt kell
a feladat szovegének megfelelGen
tovabbi beallitasokat is elvégezniink.

e |

[ Murkafolyamatra ugs | fj DMS mappéra ugrés ‘I’ DS clemre ugrés |14, Otep || Tovabbt | [ Leasr | [ o2 |

Az IgénylGlap attekintése mellett nagyon fontos a munkafolyamathoz tartozé DMS mappa tartalmanak
ellenérzése is, mivel nagyobb terjedelm{ szoveget nem tud az Igényld az igénylGlapon megjeleniteni és
lehet, hogy kiilon fajlként csatolt egy az ligy szempontjdbél fontos dokumentumot.
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Feladat szovegezése:
»lgény feldolgozéasa

On az ,,Igény vizsgalata” {irlap kitdltés feladatat kapta:

Urlap sablon neve: Igény vizsgalata
Urlap mezok:

Igénylélap lapfiilon szereplé mezok:

B

B

arwbdE

©oNo®

10 zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kvetéen a ,,Mentés

[ Poszeidon Urlapok

Fijl Eszkézok Srerepkorvéltss Srerveretiegység Felhasznaldverets Legutsbbi iktats

BPOSZEIDON

Sajat mend | Attalanos meni

-2 Osszesitett irformacick

Zp Iatds
g7 Erkeztetés
Zp Keresés

F-gp Sajét

< Kildemények
¥ Iratok
(-G Példanyok
S ﬂ Szignalasok

-2 Kapott
IDIrm

c

-] KAirt

=
a'Ie

-5 DMS

- Ugyiratok

477 Partnerek

n Qp Szerzadésch

E-@ Dokumentum mappak
-[% Dokumentumak
Hozzéférhetd dokumentumok 4
=Y Ugyintézés sablonok
Ugyintézések
-4 Csopartos mivelstek

- Szervezst egység postdl
p Személyes postéim

A bejové lgyeket 1 munkanapon belll m
nézni és donteni a folytatdsrél. Ez azért

v

kattintson a ,,DMS mappara ugras” funkcidogombra,

tekintse meg az igénylés dokumentumait,

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

kattintson az ,,Ijrlap” funkciogombra,

az Urlap Igényl6lap lapfiilén tekintse meg az Igényld éltal kitoltott igényllapot és sziikség

esetén szerkessze annak adatait,

ezt kovetden toltse ki az Urlap Vizsgalat lapfiilén megadott mezoket,

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

Iépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
amennylben az igény IDEGEN NYELVU, munkafolyamaton kiviil kezdeményezze a forditast,

Ao

gombbal.”

Orapokc Igény vizsgalata
EEEEN viesasit |

Munkafolyamat azonos itd/Ugyszam

(pl.:  igény

Az IgénylSlap mezGit az Igényld feltoltotte az igény
szempontjabdl relevans adatokkal, azokat minden
feladat esetében le kell ellenérizni / 4t kell tekinteni.
Az igénylSlap mezG6i azonban a Jogasz altal is
szerkeszthet6ek, igy helytelen, vagy hidnyos adat
esetén maddositani is sziikséges a mezG6k tartalmat!
tipusa,
szerzGdéses Osszeg, partner adatok stb.)

szerz8dés  tipusa/fajtdja,

IgénylG neve: FRATERITE ST T EVET

lgényl3 szervezeti egysége:

‘Knardmédés &3 Mikodésfejlesztési Féosataly (70)

Igényt indité szervezeti egység: [KA HFO Huménpoltikia Féesztaly

Kitéltés datuma: 2022 10.03. 1l

Ilgény tipusa | Szereddés szereszése - U szerzddés

]

Szerzbdés fajtdja: [Humén szerzidések

SzerBdés tipusa: [Tanuimanyi szerzédes

Szerzédés targya [ tamuimanyi szerzddés igémylése

A szerzGdéses Osszeg és a Fizetéssel

Hlgzmény szerzédés iktatdszama: [

__—

kapcsolatos egyéb paraméterek mezékbe

Szerziidés idatartama:

Szerzidéses osszeg Inettd):

irt 6sszegek nem értelmezhet6ek, akkor

Pénznem: [

minden esetben kérdezziink vissza

Fizetéssel kapcsolatos egyéb paramétersk: ‘

(kérjiink az

Felmondasi ids [

Igényl6tél).

megnyomni a Szerkesztés gombot.

Teljesités hatarideje: 5|
Sdést biztosite mellékh [ ‘
Teliesités igazoléia [ j .
— \ | Az ,Egyéb” mez6ben fontos szoveges
- ‘ — informaciokat  talalunk az igénnyel Q
e — kapcsolatban.
Szerzddéshészités gyintézésének tipusa: [ Surgés ugyintezes
Slrgdsség indoklasa: Nagyon fontos
< > ’
Szerkeszies Mégsem
Gyakori hiba:
Az Igényl6lapon torténd Q
szerkesztéséhez ne  felejtsik el
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Munkafolyamat azonosito/ligyszam (tipusa. szoveg)
Igénylo neve (tipusa: alkalmazott, valaszto listabol megadhato)
Igénylo szervezeti egysége (tipusa. belsé szervezet, valaszto listabol megadhato)
Igényt indito szervezeti egység (tipusa: belso szervezet, valaszto listabol megadhato)
Kitoltés datuma (tipusa: datum)
Igény tipusa (tipusa: valasztolista, értékkészlete:
o Szerzédés szerkesztése — Uj szerz6dés
Szerzodeés szerkesztése — Szerzodés modositas
Szerzddés szerkesztése — Szerzodés megsziintetés
Szerzédés jogi kontroll — Uj szerzédés
Szerzodeés jogi kontroll — Szerzddés modositas
Szerzddeés jogi kontroll — Szerzédés megsziintetés
Jogi allasfoglalaskérés
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)
Szerz6déses Gsszeg (tipusa: szam)
Pénznem (tipusa. kodtétel)
Fizetéssel kapcsolatos egyéb paraméterek (tipusa: feljegyzés)
Felmondasi id6 (tipusa: szdoveg)
Teljesités hatarideje (tipusa: datum)
Szerz6dést biztositdé mellékkotelezettségek (tipusa. szoveg)
Teljesités igazoloja (tipusa: szoveg)
Szakmai ellenjegyzé (tipusa: szoveg)
Egyéb (tipusa: feljegyzés)
Szerzddéskészités ligyintézésének tipusa (tipusa. valasztolista, melynek értékkészlete:
o Altalanos iigyintézés
o Siirgds tigyintézés)
Stirgésség indoklasa (tipusa: feljegyzés)
Stirgds szerzodéskotés kért ligyintézési hatarideje (tipusa: datum)
Szerz6d6 maganszemély (tipusa: iirlapcsoport), csoporton beliill mezok:
o Szerz0dd neve (tipusa: személy, valaszto listabol megadhato)
o Adodazonositoé jel (tipusa: szoveg)
o Bankszamlaszam (tipusa: széveg)
Szerz0d6 cég (tipusa: iirlapcsoport), csoporton beliili mezok:
o Cégnév (tipusa: szervezet, valaszto listabol megadhato)

O O O 0 O O O

© Sz,el-<hely ,(tzpu,sa.' szroveg) . Amennyiben az igényhez nagyobb terjedelmd
o Cégjegyzékszam (tipusa: széveg) . L . bt
el , Co szOveg, vagy egyéb informacié tovabbitasa is

o Adészam (tipusa: széveg) s A )
o Statisztikai szamjel (tipusa: széveg sziksegesse valik, Ugy azt egy szOveges
o Bankszamlaszam (tipusa: szoveg) | dokumentumban,  kilén  csatolmanyként
o Képviseld (tipusa: személy) javasoljuk a munkafolyamathoz feltdlteni a
DMS mappara ugras funkciégomb
megnyomasaval a Szignalasok/Kapott

mendpontrdl indulva.

Oldalszdm: 33 / 88



Pécsi Tudomanyegyetem
Szerzodés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly
workflow oktatasi segédanyag

Vizsgalat lapfiilon szereplé mezok:

[ Poszeidon Urlapok

Fijl Eszkézok Srerepkorvaltis Szerveretiegység Felhasznalévezetd Legutébbii

BPOSZEIDON |o=*  [leivvesiza ]

Iaényiolap w

NAGYON FONTOS!!!

Az ilyen tobb dontési
kiértékelése soronkénti sorrendben torténik, vagyis, az elsé
igaz (fekete pipaval jelolt) allitas felé kanyarodik a program!!!
(A tobbi kérdést késdbb is fel fogja tenni még a rendszer)

pontos feladatoknal

a mez6k

v

Sajét mend | Ataldnos meni

Az igérff végleges elutasitasa szikséges: r

7

<2 Osszesitett informéciok Javagt/indoklas:

G latis
< Bkentetés
Qp Keresés
£ Saidt
Zp Kildemények
£ Iratok

Idfgen nyelvii az igény. forditds szikseges: [

ianypotlas szikséges r

"¢

BN

& Példényok Hisnyz6 adatok, dokumentumok:
B3 Szigndlésok
-2 Kapott

B[y Irat
[N Kills3 partner bevonasa szilkséges: r
- Kiit
5-@p Srerzbdések
5.3 DMS
El-@ Dokumentum mappak
-[% Dokumentumok
Hozzéférhetd dokumentumok 4
-7 Ugyintézés sablonok
=7 Ugyintézések
-4 Csopartos mivelstek
& Dayiatok
-4 Szervezsti egység postdl

Gp Sezemélyes postaim
-4 Partnerek

Gyakori hiba:

Az Igényl6lap teljeskori
ellenérzéséhez at kell
kattintanunk a masik
lapfilre is.

T\

Az igény végleges elutasitdsaval, illetve a
hidnypétlassal kapcsolatos indoklas /hidnyzé
adatok, dokumentumok megfogalmazasara
szolgdldé mezb6k, ezeket haszndljuk az
Igényl6nek torténd informaciéatadasra.
Fontos, hogy az ezen mez6kbe irt indoklast a
rendszer sz6 szerint bemdsolja az Igényl6nek
e-mailben klldott rendszeriizenetbe.

Javaslat/indoklas (tipusa: feljegyzés)

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET) .

Az lizenet szovege:
,» Lisztelt {Igenylo}!

Ezuton tajékoztatjuk, hogy az On

(tipusa: logikai)
Hianyz6 adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés)
(tipusa: logikai)

altal

Menteés Megsem

(tipusa: logikai Igen/Nem)

igényelt

(tipusa: logikai)

¥

{MunkafolyamatAzonosito}

kothetd meg, amelyre tekintettel az igényt ligynyilvantartasunkbol toroltiik.

Igénylésével kapcsolatban a kdvetkezoket javasoljuk:

[Javaslat/indoklas] \

Udvozlettel:
{Jogasz}

igyszam,
{SzerzodesTargya} targy alatt inditott szerz6dés a jogi kontroll alapjan ezekkel a feltételekkel nem

Az

mezG6be beirt tartalom jelenik meg itt.

IgénylSlapon a ,Javaslat/indoklas”

v

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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HForditas feltoltése, leforditott igény vizsgalata”

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET) AL,

4
Az lizenet szovege: J

»lisztelt {Igenylo}!

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

Udvozlettel:
{Jogasz}

12

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

»3zerzodéstervezettel kapcsolatos pontositas, hianyzé informacio,
dokumentum megadasa a jogi iigyintézo visszajelzése alapjan”

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET) AL,

4
Az iizenet szdvege: J

»lisztelt {Igenylo}!

Eziton tdjékoztatjuk, hogy az On altal igényelt {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamu,
{SzerzodesTargya} targyl szerz6dés megkdtésével kapesolatban az alabbi informaciok pontositasat
kérjik:

[Hidnyzo adatok, dokumentumok]
Udvézlettel: \ Az Igényl6lapon a »Hianyzé Q

Jogi Féosztaly adatok/dokumentumok” mezébe beirt
tartalom jelenik meg itt.

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

»Kiilsé partner bevonasa”

»Szerzodéstervezet elkészitése és feltoltése”
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A rendszer figyeli a hatarid6ket, és a megadott hatdridé el6tt egy munkanappal az aldbbi
figyelmeztet6 Gzenetet kiildi a Jogasznak és a FGosztalyvezet6nek:

ERTESITES KULDESE A JOGASZNAK (BEJOVO E-MAIL) AL,

A
Az iizenet szovege: J

»lisztelt {Jogasz}!

Tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamu, {SzerzodesTargya} targyu szerzodés
megkotésével kapcsolatos szerzOdéskészitési hataridé 1 munkanap mulva lejar! A munkafolyamat
adatai:

Igényt indito szervezeti egység: [Igényt indito szervezeti egység]

Munkafolyamat targya: {MunkafolyamatTargya}

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

ERTESITES KULDESE A JFO FOOSZTALYVEZETONEK =

(RENDSZERUZENET) 4 ' '

Az lizenet szovege:
»lisztelt {JFOFOV}!

Tajekoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamu, {SzerzodesTargya} targyu szerzodés
megkotésével kapcsolatos szerzodéskészitési hataridé 1 munkanap mulva lejar! A munkafolyamat
adatai:

Igeényt inditd szervezeti egyseg: [Igényt indito szervezeti egyseg]
Ugyintézé: {Jogasz}

12

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

Szigndlds lezarasat kovet6 2 munkanapon belll statuszéllitds (a folyamat tovabb léptetése)
szlikséges, ellenkezd esetben a rendszer az aldbbi figyelmeztetést kildi a statuszallitas hianyardl a
Jogasznak, illetve a felettes(ei)nek:

ERTESITES KULDESE A JOGASZNAK (BEJOVO E-MAIL) AL,

4
Az lizenet szovege: J

,lisztelt {Jogasz}!

Tajekoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamu, {SzerzodesTargya} targyu szerz6dés
megkotésével kapcsolatos feladataban a szignalas ota eltelt 2 munkanap soran nem tortént
statuszvaltozas. Kérjiik kezdje meg az igény feldolgozasat!

A munkafolyamat adatai:

Igényt indito szervezeti egység: {IgenytInditoSzervezetiEgyseg}
Munkafolyamat targya: {MunkafolyamatTargya}

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

Oldalszdm: 36 / 88



Pécsi Tudomanyegyetem
Szerzodés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly
workflow oktatasi segédanyag

ERTESITES KULDESE A JOGI  FOOSZTALYVEZETONEK  / AL,
OSZTALYVEZETONEK (RENDSZERUZENET) 4 '

Az lizenet szovege:
,» Tisztelt {JFOFOV}!

Tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamu, {SzerzodesTargya} targyu szerzodés
megkotésével kapcsolatos feladatban a szignalas oOta eltelt 2 munkanap sordn nem tortént
statuszvaltozas.

A munkafolyamat adatai:

Igényt indito szervezeti egység: {IgenytInditoSzervezetiEgyseg}
Munkafolyamat targya: {MunkafolyamatTargya}
Ugyintéz6: {Jogasz}

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon
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4.6.2 Forditas feltoltése, leforditott igény vizsgalata

Azért kapjuk ezt a feladatot a rendszertdl, mivel az ,Igény feldolgozdsa” feladatnal azt

a valaszt adtuk, hogy az igényt forditasra sziikséges kiildeni.
Munkafolyamaton kivil kezdeményezziik az igény forditasat, majd dokumentaljuk le azt a rendszerben is
(toltslik fel az errdl szélo levelezés anyagat a DMS mappaba ugras gombbal a munkafolyamathoz tartozé
dokumentum mappdba. Amint visszaérkezik hozzank a leforditott dokumentum, toltsik fel azt is a
dokumentum mappaba, és dontsiink, hogy:

e hianypétlasra visszakiildjiik a feladatot az Igénylének (INDOKLASSAL), vagy

e  kilsé partner bevonasa sziikséges az igénnyel kapcsolatban (egyetemen beliili, vagy kilsé partner

adatszolgaltatasa, vagy allasfoglalasa szlikséges a tovabb haladashoz).

Barmelyik opciot valasztjuk, zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombokkal, ezt kovetSen a rendszer
automatikus értesit6 Gizenetet is kiild az Igényl6nek, hogy tdjékoztassa, milyen iranyba halad az igénye.

Folyamatelem megnevezése: Forditas feltdltése, leforditott igény vizsgalata
Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Jogasz

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Forditas alatt (1)

Feladat szovegezése:
,Forditas feltdltése, leforditott igény vizsgalata

On a , Forditas feltdltése és vizsgalata” trlap kitoltés feladatat kapta:

1. kattintson a ,,DMS mappara ugras” funkciogombra (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe),
2. tegye a mappaba a sziikséges fajlt/fajlokat,
3. tekintse meg az igénylés dokumentumait,
4. lépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
5. kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,
6. toltse ki a Vizsgalat lapfiilon megadott trlap mezoket,
7. nyomja meg a ,,Mentés” gombot,
8. lépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
9. zarjale a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetéen a ,,Mentés” gombbal.”
I"Jrlap sablon neve: Forditas feltoltése és vizsgalata Ha hidnypétlasra van sziikség, Q

Urlap lapfiilon: akkor elegendé csak azt
bepipalni (a kilsé partnert
. (tipusa: logikai) / PP ( P

., , = . i még meg fogja kérdezni
e Hianyz06 adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés) kés6bb is)
. (tipusa. logikai)

\ Azonban, ha nem sziikséges hianypétlas, de kiilsé partner bevonasara sziikség lesz, akkor
itt mindenképpen jeldljiik be (fekete pipaval) a jel6l6t, hogy arra kanyarodjon a program. Q

Szerzédéstervezettel kapcsolatos pontositas, hiAnyzé informéacié, dokumentum megadasa”

,» Kiils6 partner bevonasa”

»Szerzodéstervezet elkészitése és feltoltése”
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4.6.3 Hianypétlas ellenérzése

Ez a feladat akkor érkezik a Jogdsz munkakosaraba (Szignédlasok/kapott meniipontba),

ha az IgénylG eleget tett a hianypodtlasi kotelezettségének, és visszakiildte a Jogasznak a folyamatot.
Ennél a Iépésnél meg kell nyitni/vizsgalni Gjra az IgénylSlapot (Urlap gomb), valamint a dokumentum
mappaba felcsatolt fajlokat (DMS mappdra ugras gomb). A hianypétlas kiértékelése utan déntsink, hogy:

e hidnypétlasra (Ujra) visszakiildjik a feladatot az Igénylének (INDOKLASSAL), vagy

e  kilsé partner bevonasa sziikséges az igénnyel kapcsolatban (egyetemen beliili, vagy kilsé partner

adatszolgaltatasa, vagy allasfoglalasa szlikséges a tovabb haladashoz).

Barmelyik opciot valasztjuk, zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombokkal, ezt kovetSen a rendszer
automatikus értesit6 Gizenetet is kiild az Igényl6nek, hogy tdjékoztassa, milyen iranyba halad az igénye.

Folyamatelem megnevezése: Hianypotlas ellendrzése

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Jogasz

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Az igényl6tol kapott hianypotlas ellenérzése

Feladat szovegezése:
,,Hidnypotlas ellendrzése

On ,,Az igényl§ altal bekiildott hianypotlas vizsgalata” tirlap kitdltés feladatat kapta:

1. kattintson a ,,DMS mappara ugras” funkcidogombra,

2. tekintse meg az igénylés dokumentumait,

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

4. kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,

5. tekintse at az Igényl6lap lapfiilon az Urlap mezdit, majd tltse ki a Vizsgalat lapfiilon a megadott
mezoket,

6. nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

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

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

Urlap sablt:n neve: Az igénylé altal bekiildott hianypotlas vizsgalata Ha hidnypotldsra van sziikség,
Urlap mezék: @

akkor elegenddé csak azt
, _ bepipdlni (a kils6 partnert
. (tipusa: logikai)

e Hianyz6 adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés) kmleg”bbr'm;g fogia  kerdezni
) (tipusa: logikai) és6bb is).

\ Azonban, ha nem sziikséges hidnypotlas, de kiils6 partner bevondsara szlikség lesz, akkor
itt mindenképpen jeloljik be (fekete pipaval) a jel6l6t, hogy arra kanyarodjon a program. Q

»Szerzodéstervezettel kapcsolatos
pontositasa, hiainyzé informacié megadasa a jogi iigyintézé visszajelzése alapjan”

,»Kiils6 partner bevonasa”

»Szerzodéstervezet elkészitése és feltoltése”

A ciklus addig ismétlodik, amig a tovabbi ,,Hianypdtlas sziikséges” mezo ,,NEM” értéket kap.
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Ha kétszer volt mar hianypétlasos koron, de még mindig nem kiildétt/médositott mindent az
Igényld, akkor értesitést kiild a rendszer a Jogi Féosztalyvezetonek.

ERTESITES KULDESE A JOGI FOOSZTALYVEZETONEK -

(RENDSZERUZENET) “ r

Az lizenet szovege:
,»Tisztelt {JFOFOV}!

Ezaton tajékoztatjuk, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamu, {SzerzodesTargya} targyu
szerz6dés megkotésével kapcsolatban a Jogi Foosztaly munkatarsa mar két alkalommal kért az
Igényl6to] hianypotlast.

Ugyintézd: {Jogasz}

12

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

4.6.4 Kiilsé partner bevonasa

Azért kapjuk ezt a feladatot a rendszert6l, mivel egy korabbi feladatlépésnél azt
valasztottuk, hogy ,Kiils6 partner bevonasa sziikséges” az igénnyel kapcsolatban.
Ennél a |épésnél kell pontositanunk, hogy mely kiils6 partnerrel, vagy partnerekkel szeretnénk egyeztetni a
témaban (akar tobb kilén egyeztetést is indithatunk parhuzamosan).
Az aldbbi lehet6ségek koziil valaszthatunk:
e Mas szervezeti egység részére adatszolgaltatas kérés elkiildése szilkséges (amikor belsé egyetemi
szervezeti egység adatszolgdltatasara van szlikség),
e Kils6 szervezettel/hatdsaggal egyeztetés  sziikséges (amikor  kils6  szerv/hatdsag
adatszolgaltatdsara van sziikség),
o  Fels6 vezetGi dontés elbterjesztése sziikséges (amikor belsé egyetemi felsévezetSi dontésre van
szlikség),
e Felettes szerv felé engedélyezés kezdeményezése szikséges (amikor felettes szerv
adatszolgaltatdsara van szikség), valamint
e  Tovabbi kiildé partner bevonas sziikséges (ezzel a ponttal fenntartjuk annak a lehet6ségét, hogy a
fent bejeldlteken kivil, még a kés6bbiekben is tudjunk ilyen egyeztetései feladatot generaltatni a
rendszerrel.)
A feladat lezardsa utan annyi sorra fogja szétszedni a rendszer a munkafolyamatunkat a kovetkezé |épésnél,
ahany jeldl6négyzetet itt bepipalunk, hogy mindegyikkel tudjunk parhuzamosan dolgozni (a tovabblépéshez
majd az 0sszeset el is kell végezniink).

Folyamatelem megnevezése: Kiils6 partner bevonasa

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Jogasz

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Engedélyeztetés, egyeztetés (kiilso) alatt
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Feladat szovegezése:

,,Kiils6 partner bevonasa

On a ,Dontés adatszolgaltatas, egyeztetés, engedélykérés sziikségességérdl” tirlap kitoltés feladatat

kapta:

NGO A~LNE

kattintson a ,,DMS mappara ugras” funkciégombra,

tekintse meg az igénylés dokumentumait,

1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
kattintson az ,,Ijrlap” funkciogombra,
toltse ki a megadott tirlap mezoket,
nyomja meg a ,,Mentés” gombot,
1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

Urlap sablon neve: Dontés adatszolgaltatas, egyeztetés, engedélykérés sziikségességérol

I"Jrlap :

& Poszeidon Urlapok

Fdjl Eszkozok pkorvalta:

BPOSZEIDON

Sajat menii | Altalanos menii

& Osszesitett infomacick
& Iiatas
&p Erkeztetés
&p Keresés
B-&p Sajét
-4 Kildemények
(& Iratok
B1-&p Stignalésok
E-75) Kapott
i O It
)

re Kiit
£1-&p DMS
B @ Dokumentum mappak

[ Dokumentumok
] Hozzéférhetd dokumentumok
¥ Ugyintézés sablonok
@-&p Csoportos miiveletek
-y Ugyiratok
[-&p Szervezeti egység postai
& Személyes postéim
-&p Partnerek

Felsd vezetdi dontés eldterfesztése szikséges:

Felettes szerv felé engedélyezés kezdeményezése szikséges:

Tovabbi kilsd partner bevonasa szilkséges

- [m] X
i egység  F 3l6 vezet6 Legutdbbi iktatasok Legutdbbi érkeztetések Sugé
Udapok: | Igényldlap _I B2l
Mas szervezeti egység részére as keérés elkildése sziksé
Kiilsg

SEEERR I

FONTOS!!!
A mezdk  kiértékelése Q
parhuzamosan torténik,

vagyis minden igaz (fekete
pipaval jelolt) allitasra egy-
egy Uj feladatsort general

FONTOS!!!

Itt MINDIG pipdljuk be ezt az utolsé sort (fekete
pipaval), és egész addig tartsuk is meg ezt a
bedllitast, amig biztossd nem valik, hogy mar nem
sziikséges tovabbi kiils6é partner bevonasa, ha
nem tessziik, akkor mar nem tudjuk sehova
egyeztetésre kiildeni a jov6ben az anyagot, csak a
szerzGdés véleményeztetésére lesz lehetGséglink
az igénylével, partnerrel).

majd a rendszer.

Szerkesztés Mégsem

(tipusa: logikai)
(tipusa: logikai)
(tipusa: logikai)
(tipusa: logikai)
(tipusa: logikai)
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»Mas szervezeti egység részére adatszolgaltatas kérés elkiildése sziikséges” mezoé ,,JGEN”
crtékeének esetén a ,Mas szervezeti egység részére adatszolgaltatas kérés kiilldése” folyamatiépés
kovetkezik.

Kiilsé szervezettel/hatosaggal egyeztetés sziikséges mezé ,,JIGEN” értékének esetén a ,Kiilsd
szervvel/Hatésaggal egyeztetés” folyamaticpes kovetkezik.

Felsovezet6i dontés eléterjesztése sziikséges mezé ,,IGEN” értékének esetén a ,,Fels6vezet6i dontés
eldterjesztése” folyamatiépes kivetkezik.

Felettes szerv felé engedélyezés kezdeményezése sziikséges mezo ,,JGEN” értékének esetén a
»HFelettes szerv felé engedélyezés kezdeményezése” folyamatlépés kivetkezik.

Tovabbi kiilsé partner bevonasa” mezd ,,JJGEN” értéke esetén a ,Kiilsé partner bevonasa”
folyamatlépés kovetkezik. (Fontos, hogy ,,JIGEN” értéken alljon mindaddig, amig biztossa nem
valik, hogy nem sziikséges tovabbi kiilsé partner bevonasa!)

A program annyi - egymastol fiiggetlen - sort nyit meg a munkafolyamatnak, ahany sor esetében
Hlgen” valaszt allitottunk be. Az egyes részfolyamatokat parhuzamosan kezeli a program és
amikor minden folyamatban 1évé részfolyamat lezarult, akkor lép tovabb a kovetkezé
folyamatlépésre.

8 Poszeidon Kapott - o x
F4jl Estkozok Szerepkorvaltss Szervezetiegység Felhaszndlo vezets Legutobbi iktatisok Legutébbi érkeztetések  Sig6
i monran et letohése )
BPOSZEIDON || | [ | [ ]
(EKEIDR) [Lezaras ideje == Keresés | [ .| [Aktivtgékoatasok ~|
Irat és Dokumentumkezelé rendszer
) . _ Irat iktatészama Munkafolyamat térgya Munkafolyamat statusza Utolsé médositas idejr A
Sajét meni | Atalénos mend O 25/2022 - EON Dél-dunantlai Aramhalézati Zt. - 2022.07.21 - Koordindci 2022.07. 22. 94029
Qp Osszesitett nfomacick O 25/2022 - EON Dél<unéntulai Aramhalozati . - 2022.07.21 - Koordinaci 2022.07. 22 54023
- Katés O 25/2022 - EON Dél-dunantulai Aramhalozat 21t - 2022.07.21 - Koordinci LN 2022.07. 22. 54025
~&p Ekeztetés O] [25/2022 - EON Dél-dunantilai A 2. -2022.07.21 - i N\ 2022.07. 22. 9:40:29
& Keresés O 25/2022 - EON Déldunantila Aramhalgaati 21, - 2022.07 21 - Koordinaoi| Engedelyezietés, sqyegs (elsd 2022.07. 22 84027
E;gi:’:m 1[0 34/2021 - Ludvig Anna - 20210914 - P ; (0)(PTE) |Aszerzidés vé é atban 2022.07. 22 40000
B btk 1[0 36/2021 - Eptész Kor Ep tésatervezd Koragh Felelosségd Tarsasag - 2021|Az igény jogi feldolgozas alatt 2022.07. 22 40000
£-Qp Stignalsok 10 30/2021 - Livia Anna Matkovics - 2021.09.0\ 4ciés és Mikodé alés alatt N\ 2022. 07. 22. 4:00:00
B8] /apott 10 13/2021 - Fani Beranyai- 2021.06.18 - Pécs Yudoma o= Fmmry Py
L ED et 1 |OJ|pTEr1882/2019 \ , . ; vl
R 1O T e kT e A parhuzamosan inditott  kilsé .,
L 1 [CI[PTE72/2021 ___[10/2021 - Fanni Baranyai - 2021,06.16 - Pécsi Tudoka R N
5] Dokumertum mappsk CI[PTE/#2/2022  [21/2022- Teleky Bisimo - Expo Certer Pécs 20220001 -Koof DA TNETES feladat sorok.
i @-[) Dokumentumok < _
15) Hozzéférhetd dokumentumok
5] Dgyintézés sablonok | TRl vunkefobamat |
Eg C.,“?""::'"”"e'“k < Tieus: [Atalznos feladat folyam ~|  Hatarids: | - - =
[-&p Szervezeti egység postéi L Kilsd hala'ndé! s lsi S
Zp Személyes postaim o TR TR
A Odap: [Szerzdéskstésiigénylélap - i -
Erekoks: \ Ez pedig az utolsé sorban beallitott,
| \ '3
fekete pipas jeldlés arra az esetre, @
ha kés6bb még Uj feladatsor
Saignalis:
[Felette szen e engedelerés keademényezése megnyitasa valna szlikségessé.
|0n egy &italanos feladatot Ikapou. Végezze el az alabbi miveleteket:
Kivid ¢ iksd :

IL a saiikséges
2. a kikildést kovetGen lépjen vissza a feladatra,
3. zériale a feladatot a ,Lez3r, gombbal.

etraugrés | [ Munkafolyamatra ugrés | | DMS mapparaugrss | [ DMS clemreugrés | | Tovabbit | [ tesar | [ ost || e || v
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4.6.5 Mas szervezeti egység részére adatszolgaltatas kérés elkiildése

Ez a feladat akkor generdlodik a Jogdsz munkakosaraba (Szignaldsok/kapott
menilpontba), ha a ,Kils6 partner bevondsa” feladatndl a ,,Mas szervezeti egység részére adatszolgdltatas
kérés elkiildése sziikséges” opciot valasztottuk ki.

A bels6 egyetemi szervezeti egységtll az adatszolgaltataskérést munkafolyamaton kiviil kell elvégezniink,
majd azt le kell dokumentdlini itt a rendszerben is (a dokumentum mappdba fel kell télteni az errél sz6lé
levelezést, és/vagy emlékeztet6t).

A fdjlok csatoldsat kévetGen zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombokkal. Ennek hatasara az
Igényl6t e-mailben értesiti a rendszer, hogy az (igyében adatszolgaltatas kérés van folyamatban.

Az ezzel kapcsolatos kovetkez6 feladat, azaz a visszaérkezett valasz feltoltése is hozzank érkezik majd.

Folyamatelem megnevezése: Mas szervezeti egység részére adatszolgaltatas kérés elkiildése
Folyamatelem tipusa: Altalanos

Feladatvégzo: Jogasz

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

Feladat szovegezése:
»Mas szervezeti egység részére adatszolgaltatas kérés elkiildése

On egy altalanos feladatot kapott. Végezze el az alabbi miiveleteket:

1. munkafolyamaton kiviil kezdeményezze az adatszolgaltatas tovabbitasat,
2. a kikiildést kovetden 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
3. zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK =

(RENDSZERUZENET) 4 r '

Az lizenet szovege:

»lisztelt {Igenylo}!

Ezuton tajékoztatjuk, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerz6déssel kapcsolatosan a PTE szervezeti egysége(i) felé adatszolgaltatas kérést
kiildtiink. Az tigymenetet az adatok beérkezése utan folytatjuk.

Udvozlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.6.6 Mas szervezeti egységtol visszaérkezett valasz feltoltése és feldolgozasa

Ennél a feladatlépésnél kell feltéltenink az egyetemi belsé szervezeti egység
adatszolgaltatasat/vélaszat (amit korabban mi kértlink). Amint megérkezett az adott vélasz (e-mail, vagy
szobeli beszélgetésrdl készitett feljegyzés formajaban), fel kell toltenilink azt a rendszerbe az igényhez tartozé
dokumentum mappaba (DMS mappdra ugras gomb).

A fajlok csatolasat kovet6en dontenink kell a tovabb haladasrol:
e hidnypotlast kériink (INDOKLASSAL) az Igényl6td| (errdl e-mailben is kap majd értesitést), vagy
e (resen hagyjuk a hianypadtlas jelolénégyzetét.
A bedllitasokat kévetGen zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombokkal.
Lezarast kdvetben bevarja a program a parhuzamosan inditott adatszolgaltatas kérések eredményét is a
tovabb haladdssal.

Folyamatelem megnevezése: Mas szervezeti egységtol visszaérkezett valasz feltdltése és feldolgozasa
Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Jogasz

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

Feladat szovegezése:
,,Mas szervezeti egységtol visszaérkezett valasz feltdltése és feldolgozasa

On a/az ,PTE (belsd) szervezeti egység valasza” feltdltésének és a ,,PTE (belsd) szervezeti egység
valaszanak vizsgalata” Urlap kit6ltés feladatat kapta:

kattintson a ,,DMS mappara ugras” funkciégombra (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe),
tegye a mappaba a f3jlt,

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

kattintson az ,,Urlap” funkciégombra,

t6ltse ki a Feladat lapfiilon a megadott tirlap mezoket,

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

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

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

CONo Gk~ wN

Urlap sablon neve: PTE (bels6) szervezeti egység valaszanak vizsgalata

Igényldlap lapfiilon:
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Feladat lapfiilon:
& Poszeidon Urlapok N = i

Féjl Eszkozok Szerepkorvdltds Szervezeti egység Felhasznalo vezetd Legutébbiiktatdsok Legutébbi érkeztetések Sigé

BPOSZEIDON Orlapok: [igénytélap = i~
o (EKEIDR) | taényiien

_ Sajstmeni [Ataldnosmend | Hinypétias szikséges =
&p Osszesitett informaciok Hidnyz6 adatok, dokumentumok :
&p ktatas
&p Erkeztetés
&p Keresés

&p Sajdt

p Kildemények

&p Iratok

E=)-&p Stzignalasok
E-75) Kapott

B et
B
rs Kiit

&< DMS
= @ Dokumentum mappak

03 Dokumentumok A hidnypdtlassal  kapcsolatos  indoklas Q

Hozzsféshets dokumentumok
et de ] /hidnyzé adatok, dokumentumok
&p Ugyiratok s P P
& Stenvezeticaység post megfogalmazasara szolgdlé mezd.

«&p Személyes postaim
& Patnerck Fontos, hogy az ezen mez6kbe irt szoveget a
rendszer sz6 szerint bemasolja az Igénylének
e-mailben kildott rendszeriizenetbe. Minden

esetben indokoljunk!

Szerkesztés e Mégsem

o (tipusa: logikai)
e Hianyz6 adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés)

»Szerzédéstervezettel kapcsolatos
pontositas, hianyzé informacié, dokumentum megadasa mas szervezeti egység adatszolgaltatasat
kovetéen”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET)

¥

Az lizenet szovege:

., Tisztelt {Igenylo}! J

Ezton t4jékoztatjuk, hogy az On altal igényelt {MunkafolyamatAzonosito} ﬁgyszémﬁ,
{SzerzodesTargya} targyl szerz6dés megkotésével kapcsolatban az alabbi informaciok pontositasat
kérjik:

Udvozlettel: adatok/dokumentumok” mez6be beirt
Jogi Fbosztaly tartalom jelenik meg itt.

[Hianyz6 adatok, dokumentumok]
\ Az IgénylSlapon a ,Hianyzo Q

"’

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

»Szerzodéstervezet elkészitése és feltoltése”
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4.6.7 Mas szervezeti egység adatszolgaltatasat koveté hianypotlas
ellenérzése

Ez a feladat akkor érkezik a Jogasz munkakosaraba (Szignaldsok/kapott mentpontba),

ha az IgénylG eleget tett a hianypdtlasi kotelezettségének, és visszakiildte a Jogasznak a folyamatot.
Ennél a Iépésnél meg kell nyitni/vizsgalni Gjra az IgénylSlapot (Urlap gomb), valamint a dokumentum
mappaba felcsatolt fajlokat (DMS mappdra ugras gomb). A hianypétlas kiértékelése utan déntsink, hogy:

e hidnypétlasra (Ujra) visszakiildjik a feladatot az Igénylének (INDOKLASSAL), vagy

e (resen hagyjuk a hianypétlas jelol&négyzetét.
A beallitasokat kovetSen zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombokkal.
Lezarast kdvet6en bevarja a program a parhuzamosan inditott adatszolgaltatas kérések eredményét is a
tovabb haladassal.

Folyamatelem megnevezése: Mas szervezeti egység adatszolgaltatasat kovetd hianypotlas ellendrzése
Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Jogasz

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

Feladat szovegezése:
,Mas szervezeti egység adatszolgaltatasat kdvetd hianypotlas ellendrzése

On ,,A mas szerv adatszolgiltatasat kdvetd hianypotlas vizsgalata” tirlap kitdltés feladatat kapta:

kattintson a ,,DMS mappara ugras” funkciégombra,

tekintse meg az igénylés dokumentumait,

l1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
kattintson az ,,Urlap” funkcidgombra,

toltse ki a Hianypotlas lapfiilon megadott tirlap mezoket,

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

NG~ LNE

Urlap sablon neve: Mas szervezeti egység adatszolgaltatasat kovetd hianypoétlas vizsgélata

Urlap mezék:
P Az Igényl6lapon a ,Hidanyzé Q

. (tipusa: logikai) / adatok/df)kum'entum'ok” mez6be beirt
e Hiényzo6 adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés)| tartalom jelenik meg itt.

»Szerzoédéstervezettel kapcsolatos
pontositas, hidAnyzé informacié, dokumentum megadasa mas szervezeti egység adatszolgaltatasat
kovetden”

»Szerzodéstervezet elkészitése és feltoltése”
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4.6.8 Kiilso szervvel/Hatosaggal egyeztetés

Ez a feladat akkor generaldédik a Jogdsz munkakosaraba (Szignaldsok/kapott
menUlpontba), ha a , Kilsé partner bevonasa” feladatnal a , Kilsé szervvel/hatdsaggal egyeztetés sziikséges”
opcidt valasztottuk ki.

A kuls6 szervtél/hatdsagtdl az adatszolgéltataskérést munkafolyamaton kivil kell elvégezniink, majd azt le
kell dokumentalni itt a rendszerben is (a dokumentum mappaba fel kell télteni az errdl sz6lé levelezést,
és/vagy emlékeztet6t).

A fajlok csatolasat kovet8en zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombokkal. Ennek hatdsara az
Igényl6t e-mailben értesiti a rendszer, hogy az ligyében adatszolgdltatas kérés van folyamatban.

Folyamatelem megnevezése: Kiils6 szervvel/Hatdsaggal egyeztetés

Folyamatelem tipusa: Altalanos

Feladatvégzo: Jogasz

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

Feladat szovegezése:
»Kiilso szervvel/Hatosaggal egyeztetés

On egy altalanos feladatot kapott. Végezze el az alabbi miiveleteket:
1. munkafolyamaton kiviil kezdeményezze az egyeztetést,
2. zarjale a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetéen a ,,Mentés” gombbal.” gombbal.”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET)

Az lizenet szovege: 4

»lisztelt {Igenylo}! ’

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

Udvozlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.6.9 Kiilso szervtol visszaérkezett valasz feltoltése és feldolgozasa

Ennél a feladatlépésnél kell feltoltenink a  kils6 szerv/hatdsdag
adatszolgaltatasat/vélaszat (amit korabban mi kértlink). Amint megérkezett az adott vélasz (e-mail, vagy
szObeli beszélgetésrdl készitett feljegyzés formajaban), fel kell toltenilink azt a rendszerbe az igényhez tartozé
dokumentum mappaba (DMS mappara ugras gomb).

A fajlok csatolasat kovet6en dontenink kell a tovabb haladasrol:
e hidnypotlast kériink (INDOKLASSAL) az Igényl6td| (errdl e-mailben is kap majd értesitést), vagy
e (resen hagyjuk a hianypadtlas jelolénégyzetét.
A bedllitasokat kévetGen zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombokkal.
Lezarast kovet6en bevarja a program a parhuzamosan inditott adatszolgaltatas kérések eredményét is a
tovabb haladdssal.

Folyamatelem megnevezése: Kiils6 szervtol visszaérkezett valasz feltoltése és feldolgozasa
Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Jogasz

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

Feladat szovegezése:
,,Kls6 szervtol visszaérkezett valasz feltoltése és feldolgozasa

On a/az ,,dokumentum neve” feltdltésének és a/az ,Kiilsd szervtdl visszaérkezett valasz vizsgalata”
trlap kitoltés feladatat kapta:

kattintson a ,,DMS mappara ugras” funkciogombra (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe),
tegye a mappaba a f3jlt,

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

kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,

t6ltse ki a Feladat lapfiilon megadott trlap mezoket,

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

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

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

cONo G~ wWwNE

Urlap sablon neve: Kiils6 szervtol visszaérkezett valasz vizsgalata

Igényldlap lapfiilon:

Feladat lapfiilon:
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/5 Poszeidon Urlapok

Féjl  Eszkozok pkorvaltés  Szer

&POSZEIDON

Sajét menii | Atalanos meni
Qp Osszesitett informaciok
& Ktatds
&p Erkeztetés
&p Keresés

& Sajat
& Kildemények
&p Iratok
=-&p Szignalasok
75 Kapott
0 ket
&)
5] Kiint
By DMS
75 Dokumentum mappak
[ Dokumentumok
(5] Hozziférhetd dokumentumok
(3] Ugyintézés sablonok
& Csoportos miiveletek
< Ugyiratok
&p Szervezeti egység postéi
&p Személyes postaim
&p Partnerek

ti egység F alo vezeté Legutobbi iktatasok Legutobbi érkeztetések  Sigd

Urapok: [igénytélap |

laénvidlap

Hidnypdtlas szikséges: g

Hianyzé adatok, dokumentumok :

A hidnypdtlassal  kapcsolatos  indoklas
/hianyzé adatok, dokumentumok
megfogalmazasara szolgdlé mez6.

Fontos, hogy az ezen mez6kbe irt szoveget a
rendszer sz6 szerint bemasolja az Igényl6nek
e-mailben kildott rendszeriizenetbe. Minden
esetben indokoljunk!

Szerkesztés

Mégsem

(tipusa: logikai)

e Hianyz6 adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés)

»3zerzodéstervezettel kapcsolatos
pontositas, hidAnyzé informacié, dokumentum megadasa Kiilsé szervvel/hatésaggal tortént
egyeztetést kovetéen”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET)

Az lizenet szovege:
,»Tisztelt {Igenylo}

EzGton tajékoztat;

uk, hogy az On altal igényelt

{MunkafolyamatAzonosito} iigyszamu,

{SzerzodesTargya} targyu szerz6dés megkotésével kapcsolatban az alabbi informaciok pontositasat

kérjik:

[Hianyzo6 adatok, dokumentumok] <€—mono

Udvozlettel:
Jogi Féosztaly

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

Az Igényl6lapon

adatok/dokumentumok”
tartalom jelenik meg itt.

a ,Hianyzd
mezGbe beirt

v

"’

»Szerzodéstervezet elkészitése és feltoltése”
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4.6.10 Kiilsé szervvel/hatésaggal tortént egyeztetést koveté hianypotlas
ellenérzése

Ez a feladat akkor érkezik a Jogasz munkakosaraba (Szignaldsok/kapott mentpontba),

ha az IgénylG eleget tett a hianypdtlasi kotelezettségének, és visszakiildte a Jogasznak a folyamatot.
Ennél a Iépésnél meg kell nyitni/vizsgalni Gjra az IgénylSlapot (Urlap gomb), valamint a dokumentum
mappaba felcsatolt fajlokat (DMS mappdra ugras gomb). A hianypétlas kiértékelése utan déntsink, hogy:

e hidnypétlasra (Ujra) visszakiildjik a feladatot az Igénylének (INDOKLASSAL), vagy

e (resen hagyjuk a hianypétlas jelol&négyzetét.
A beallitasokat kovetSen zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombokkal.
Lezarast kdvet6en bevarja a program a parhuzamosan inditott adatszolgaltatas kérések eredményét is a
tovabb haladassal.

Folyamatelem megnevezése: Kiilsé szervvel/hatosaggal tortént egyeztetést kovetd hianypotlas
ellendrzése

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Jogasz

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

Feladat szovegezése:
,,Klls6 szervvel/hatosaggal tortént egyeztetést kovetd hianypotlas ellendrzése

On , Kiilsé szervvel/hatosaggal tortént egyeztetést kdvetd hidnypotlas vizsgalata” tirlap kitoltés feladatat
kapta:

kattintson a ,,DMS mappara ugras” funkcidogombra,

tekintse meg az igénylés dokumentumait,

1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
kattintson az ,,ﬁrlap” funkciogombra,

t6ltse ki a Hianypatlas lapfiilon megadott tirlap mezdket,

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

Iépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

CONo Tk~ wWN

Urlap sablon neve: Kiilsé szervvel/hatosaggal tortént egyeztetést kovetd hianypoétlas vizsgélata

Urlap mezok: o o
Az Igényl6lapon a »Hidnyzo Q

o (tipusa: logikai) / adatok/dokumentumok” mezébe beirt
e Hianyz6 adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés) tartalom jelenik meg itt.

»Szerzodéstervezettel kapcsolatos
pontositas, hidAnyzé informacié, dokumentum megadasa Kiilsé szervvel/hatésaggal tortént
egyeztetést kovetéen”

»Szerzodéstervezet elkészitése és feltoltése”
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4.6.11 Felsovezetoi dontés eloterjesztése

Ez a feladat akkor generaldédik a Jogdsz munkakosaraba (Szignaldsok/kapott
menipontba), ha a ,Kiils6 partner bevonasa” feladatnal a ,FelsGvezetdi dontés elbterjesztése sziikséges”
opcidt valasztottuk ki.

A (belsG) egyetemi felsGvezetGi adatszolgaltataskérést munkafolyamaton kiviil kell elvégezniink, majd azt le
kell dokumentalni itt a rendszerben is (a dokumentum mappaba fel kell télteni az errdl sz6l6 levelezést,
és/vagy emlékeztet6t).

A fajlok csatolasat kovet8en zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombokkal. Ennek hatdsara az
Igényl6t e-mailben értesiti a rendszer, hogy az ligyében adatszolgdltatas kérés van folyamatban.

Folyamatelem megnevezése: Felsdvezetdi dontés eldterjesztése

Folyamatelem tipusa: Altalanos

Feladatvégzo: Jogasz

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

Feladat szovegezése:
»Eelsévezetdi dontés eldterjesztése

On egy 4ltalanos feladatot kapott. Végezze el az alabbi miiveleteket:
1. munkafolyamaton kiviil kezdeményezze a sziikséges dontés el6terjesztését az érintett vezetok
szamara,
2. zarjale a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET)

Az lizenet szovege: A :
,Tisztelt {Igenylo}! J
Eziton tdjékoztatjuk, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} {igyszamon, {SzerzodesTargya}

targy alatt igényelt szerz6déssel kapcsolatosan felsOvezetdi engedély sziikséges. Az engedélyezési
folyamatot elinditottuk, a dontés meghozatalaig szives tiirelmét kérjik!

Udvézlettel:
{Jogasz}

",

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon
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4.6.12 Felsovezetoi dontés feltoltése és feldolgozasa

Ennél a feladatlépésnél kell feltdltenink a (bels) egyetemi felsGvezeté
adatszolgaltatasat/vélaszat (amit korabban mi kértlink). Amint megérkezett az adott vélasz (e-mail, vagy
szobeli beszélgetésrél készitett feljegyzés formajaban), fel kell toltenlink azt a rendszerbe az igényhez tartozé
dokumentum mappaba (DMS mappdra ugras gomb).

A fajlok csatolasat kovet6en dontenink kell a tovabb haladasrol:
e hidnypotlast kériink (INDOKLASSAL) az Igényl6td| (errdl e-mailben is kap majd értesitést), vagy
e (resen hagyjuk a hianypadtlas jelolénégyzetét.
A bedllitasokat kévetGen zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombokkal.
Lezarast kovet6en bevarja a program a parhuzamosan inditott adatszolgaltatas kérések eredményét is a
tovabb haladdssal.

Folyamatelem megnevezése: Felsdvezetdi dontés feltdltése €s feldolgozasa
Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Jogasz

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

Feladat szovegezése:
»Felsovezetoi dontés feltdltése és feldolgozasa

On a/az , dokumentum neve” feltdltésének és a/az ,,FelsOvezetsi dontés vizsgalata” trlap kitdltés
feladatat kapta:

kattintson a ,,DMS mappara ugras” funkciogombra (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe),
tegye mappaba a fajlt,

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

kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,

t6ltse ki a Feladat lapfiilon a megadott tirlap mezoket,

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

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

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

cONo G~ wWwNE

Urlap sablon neve: Felsévezetéi dontés vizsgalata

Igényldlap lapfiilon:
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Feladat lapfiilon:

& Poszeidon Urlapok
& POSZEIDON

Sajat meni | Atalanos menii
&p Osszesitett informécick
&p ktatas
&p Erkeztetés
&p Keresés

&p Sajdt
&p Kiildemények
&p Iratok
E=)-&p Stzignalasok
E-75) Kapott
B et
5
rs Kiit
E-&p DMS
= @ Dokumentum mappak
3 Dokumentumok
(5| Hozzaféretd dokumentumok
5] Ugyintézés sablonok
& Csoportos miiveletek
& Uayiratok
&p Szervezeti egység postai
«&p Személyes postaim
& Partnerek

Féjl Eszkozok Szerepkorviltds Szervezeti egység Felhasznald vezeté Legutobbiiktatasok Legutobbi érkeztetések Sigo :
Orapok: [igénytélap | =
Iaényiian

Hidnypétlas szikséges: I=
Hiényz6 adatok, dokumentumok:
A hidnypétlassal  kapcsolatos  indoklas
/hianyzé adatok, dokumentumok Q
megfogalmazdasdra szolgalé mez6.
Fontos, hogy az ezen mez6kbe irt szoveget a
rendszer szo szerint bemdsolja az IgénylGnek
e-mailben kildott rendszeriizenetbe. Minden
esetben indokoljunk!
Szerkesztés Mégsem

(tipusa: logikai)

e Hianyz6 adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés)

»3zerzodéstervezettel kapcsolatos
pontositas, hiAnyzé informacié, dokumentum megadasa felsévezetéi dontéshozast kovetéen”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET)

Az lizenet szovege:
,»Tisztelt {Igenylo}!

Ezlton tajékoztatjuk, hogy az On 4ltal igényelt {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamu,

{SzerzodesTargya} targyu szerz6édés megkotésével kapcsolatban az alabbi informaciok pontositasat

kérjik:

[Hianyz6 adatok, dokumentumok] \

Udvozlettel:
Jogi Féosztaly

Az Igényl6lapon

adatok/dokumentumok”
tartalom jelenik meg itt.

a »Hianyzo
mezGébe beirt

v

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

»Szerzodéstervezet elkészitése és feltoltése”
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4.6.13 Felsovezetoi dontéshozast koveto hianypétlas ellenérzése

Ez a feladat akkor érkezik a Jogdsz munkakosaraba (Szignaldsok/kapott menipontba),

ha az Igényl6 eleget tett a hidanypdtlasi kotelezettségének, és visszakiildte a Jogasznak a folyamatot.
Ennél a lépésnél meg kell nyitni/vizsgalni Gjra az IgénylSlapot (Urlap gomb), valamint a dokumentum
mappaba felcsatolt fajlokat (DMS mappdra ugras gomb). A hidnypotlas kiértékelése utdn dontsiink, hogy:

e hidnypétlasra (Ujra) visszakiildjik a feladatot az Igénylének (INDOKLASSAL), vagy

e (resen hagyjuk a hianypétlas jelol&négyzetét.
A beadllitdsokat kovetSen zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombokkal.
Lezarast kdvet6en bevarja a program a parhuzamosan inditott adatszolgaltatas kérések eredményét is a
tovabb haladassal.

Folyamatelem megnevezése: Felsovezetoi dontéshozast kdvetd hidnypotlas ellendrzése
Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Jogasz

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

Feladat szovegezése:
»Felsovezetoi dontéshozast kovetd hidnypotlas ellendrzése

On , Felsévezetdi dontéshozast kdvetd hidnypotlas ellenérzése” {irlap kitdltés feladatat kapta:

kattintson a ,,DMS mappara ugras” funkciogombra,

tekintse meg az igénylés dokumentumait,

1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,

t6ltse ki a Hianypotlas lapfiilon megadott tirlap mezoket,

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

N~ LNE

Urlap sablon neve: Fels6vezetdi dontéshozast kovetd hianypotlas ellendrzése

Urlap mezdk: Az Igénylélapon a »Hidnyzo Q

. (tipusa: logikai) / adatcl)k/d'oklurr?intum'ok mez8be beirt
e Hianyzo6 adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés) tartalom jelenik meg itt.

»Szerzodéstervezettel kapcsolatos
pontositas, hidAnyzé informacié, dokumentum megadasa felsévezetéi dontéshozast kovetéen”

»Szerzodéstervezet elkészitése és feltoltése”
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4.6.14 Felettes szerv felé engedélyezés kezdeményezése

Ez a feladat akkor generdlodik a Jogdsz munkakosaraba (Szignaldsok/kapott
menilpontba), ha a , Kiils6 partner bevonasa” feladatnal a , Felettes szerv felé engedélyezés kezdeményezése
szlikséges” opciot valasztottuk ki.

A felettes szervt6l az adatszolgdltataskérést munkafolyamaton kivil kell elvégezniink, majd azt le kell
dokumentalni itt a rendszerben is (a dokumentum mappaba fel kell télteni az errél sz616 levelezést, és/vagy
emlékeztet6t).

A fdjlok csatoldsat kovetGen zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombokkal. Ennek hatdsara az
Igényl6t e-mailben értesiti a rendszer, hogy az Gigyében adatszolgaltatas kérés van folyamatban.

Folyamatelem megnevezése: Felettes szerv felé engedélyezés kezdeményezése
Folyamatelem tipusa: Altalanos

Feladatvégzo: Jogasz

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

Feladat szovegezése:
wEelettes szerv felé engedélyezés kezdeményezése

On egy altalanos feladatot kapott. Végezze el az alabbi miiveleteket:

1. munkafolyamaton kiviil kezdeményezze a sziikséges engedély(ek) beszerzését,
2. akikiildést kovetden 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignaladsok/Kapott meniipontra),
3. zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK -

(RENDSZERUZENET) 4 r '

Az lizenet szovege:
»lisztelt {Igenylo}!

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

Udvozlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.6.15 Felettes szerv engedélyének feltoltése és feldolgozasa

Ennél a feladatlépésnél kell feltolteniink a felettes szerv adatszolgaltatasat/valaszat

(amit korabban mi kértiink). Amint megérkezett az adott valasz (e-mail, vagy szébeli beszélgetésrdl készitett
feljegyzés formajaban), fel kell téltenlink azt a rendszerbe az igényhez tartozé dokumentum mappéba (DMS
mappara ugras gomb).
A fajlok csatoldsat kdvetSen dontenlink kell a tovabb haladasrol:

e hidnypotlast kériink (INDOKLASSAL) az Igényl6td| (errdl e-mailben is kap majd értesitést), vagy

e Uresen hagyjuk a hidnypdtlas jel6l6négyzetét.
A beallitdsokat kdvetben zarjuk le a feladatot a Lezdr, majd a Mentés gombokkal.
Lezarast kovetben bevarja a program a parhuzamosan inditott adatszolgaltatas kérések eredményét is a
tovabb haladdssal.

Folyamatelem megnevezése: Felettes szerv engedélyének feltoltése és feldolgozasa
Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Jogasz

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

Feladat szovegezése:
,Felettes szerv engedélyének feltoltése és feldolgozasa

On a/az , dokumentum neve” feltdltésének és a/az ,Felettes szerv engedélyének vizsgalata” firlap
kitoltés feladatat kapta:

kattintson a ,,DMS mappéra ugras” funkciogombra (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe),
tegye a mappaba a f3jlt,

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

kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,

t6ltse ki a Feladat lapfiilon megadott trlap mez6ket,

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

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

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

NooswNR

Urlap sablon neve: Felettes szerv engedélyének vizsgalata

Igényldlap lapfiilon:
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Feladat lapfiilon:

& Poszeidon Urlapok

&POSZEIDON

Sajat meni | Atalanos menii

&p Osszesitett informécick
&p ktatas
&p Erkeztetés
&p Keresés
&p Sajdt
&p Kiildemények
&p Iratok
E=)-&p Stzignalasok
E-75) Kapott
B et
5
rs Kiit
E-&p DMS
= @ Dokumentum mappak
3 Dokumentumok
(5| Hozzaféretd dokumentumok
5] Ugyintézés sablonok
& Csoportos miiveletek
& Uayiratok
&p Szervezeti egység postai
«&p Személyes postaim
& Partnerek

Féjl Eszkozok Szerepkorviltds Szervezeti egység Felhasznald vezeté Legutobbiiktatasok Legutobbi érkeztetések Sigo :
Orapok: [igénytélap |
Iaényiian
Hidnypétlas szikséges: I=
Hiényz6 adatok, dokumentumok:
A hidnypdtlassal  kapcsolatos  indoklas
/hianyzé adatok, dokumentumok Q
megfogalmazdasara szolgdlé mez6.
Fontos, hogy az ezen mez6kbe irt szoveget a
rendszer sz6 szerint bemasolja az Igénylének
e-mailben kildott rendszeriizenetbe. Minden
esetben indokoljunk!
Szerkesztés Mégsem

(tipusa: logikai)

e Hianyz6 adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés)

pontositas,

»3zerzodéstervezettel kapcsolatos

kezdeményezését kovetéen”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET)

Az lizenet szovege:
,» Lisztelt {Igenylo}!

Ezuton

tajékoztatjuk, hogy az

On 4ltal igényelt

{MunkafolyamatAzonosito} iigyszamu,

hianyzé informaicio, dokumentum megadasa felettes szerv engedélyezésének

{SzerzodesTargya} targyu szerz6dés megkotésével kapcsolatban az alabbi informaciok pontositasat

kérjik:

[Hianyz6 adatok, dokumentumok]

Udvozlettel:
Jogi Féosztaly

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

Az Igényl6lapon
adatok/dokumentumok”
tartalom jelenik meg itt.

\

a ,Hidnyzé
mezGbe beirt

v

"’

»Szerzodéstervezet elkészitése és feltoltése”
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4.6.16 Felettes szerv felé engedélyezés kezdeményezését kovetd hianypotlas
ellenorzése

Ez a feladat akkor érkezik a Jogdsz munkakosaraba (Szignaldsok/kapott mentpontba),

ha az Igényl6 eleget tett a hianypdtlasi kotelezettségének, és visszakiildte a Jogasznak a folyamatot.
Ennél a lépésnél meg kell nyitni/vizsgalni Gjra az IgénylSlapot (Urlap gomb), valamint a dokumentum
mappaba felcsatolt fajlokat (DMS mappdra ugras gomb). A hidnypotlas kiértékelése utdn dontsiink, hogy:

e hianypétlasra (Gjra) visszakiildjiik a feladatot az Igénylének (INDOKLASSAL), vagy

e resen hagyjuk a hidanypdtlas jelol&négyzetét.
A bedllitdsokat kdvetben zarjuk le a feladatot a Lezdr, majd a Mentés gombokkal.
Lezarast kdvet6en bevarja a program a parhuzamosan inditott adatszolgaltatas kérések eredményét is a
tovabb haladassal.

Folyamatelem megnevezése: Felettes szerv felé engedélyezés kezdeményezését kovetd
hianypotlas ellendrzése

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Jogasz

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

Feladat szovegezése:
,Felettes szerv felé engedélyezés kezdeményezését kdvetd hidnypotlas ellendrzése

On , Felettes szerv felé engedélyezés kezdeményezését kdvetd hidnypotlas
vizsgalata” lirlap kitoltés feladatat kapta:

kattintson a ,,DMS mappara ugras” funkciégombra,

tekintse meg az igénylés dokumentumait,

1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,

toltse ki a Hianypotlas lapfiilon megadott {irlap mezoket,

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”

CONo LN E

Urlap sablon neve: Felettes szerv felé engedélyezés kezdeményezését kovetd hianypotlas
vizsgalata

Urlap mez6k: Az lgényl&lapon a ,Hidnyzé
, o / adatok/dokumentumok” mez6be beirt Q
. (tipusa: logikai) tartal slenik itt
e Hianyz6 adatok, dokumentumok (tipusa: feljegyzés) artalom jefenikmeg ftt.

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

»Szerzodéstervezet elkészitése és feltoltése”
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4.6.17 Dokumentum/Szerzodéstervezet elkészitése és feltoltése

Eljutottunk ahhoz a feladatlépéshez, hogy elkészitsik az igényben kért dokumentum

tervezetét (elsé valtozatat).

Munkafolyamaton kiviil készitsik el a dokumentumot, majd a féjlt (vagy fajlokat (akdr csomagolt
allomanyként)) toltsik fel az igényhez tartozé dokumentum mappaba (DMS mappdra ugras gomb). Uj
dokumentumként.

Ha végeztiink a feltoltéssel, akkor a feladat lezarasaként meg kell jeloIniink az Igényl6 részére, hogy melyik
fajlt szikséges megtekintenie. Mindezt Ugy tudjuk megtenni, ha a Szignaldsok/Kapott mentiponton allva
megnyomjuk a Szerkeszt gombot, és az Elektronikus allomany mezében kitallézzuk a DMS dokumentum
mappaba felcsatolt fajlok kozil a csatolt tervezetet.

Ennek azért van jelentGsége, mert innentél kezdve mind az IgénylG, mind a Jogdsz ezen a dokumentumon
fog dolgozni.

Folyamatelem megnevezése: Szerzodéstervezet elkészitése és feltoltése

Folyamatelem tipusa: Feltoltés

Feladatvégzo: Jogasz

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: A dokumentumtervezet elkészitése folyamatban

Feladat szovegezése:

,,Dokumentum/Szerzdédéstervezet elkészitése és feltoltése

On a , Szerzddéstervezet” feltdltésének feladatat kapta:

1.

Nogk~ow

kattintson a DMS MAPPARA UGRAS funkciégombra (atlépteti a Dokumentum mappak
meniibe),

az igényl6lap és a mappaban talalhaté dokumentumok alapjan munkafolyamaton kiviil készitse
el a tervezet,

tegye a mappaba a f3jlt,

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

nyomja meg a SZERKESZT-et,

adja meg az ,,Elektronikus dllomany” mezobe a 3. pontban felvitt f3jlt,

mentse el a MENTES-sel.”
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/& Poszeidon Kapott

Fajl Eszkozok orvaltas S

- o X
p i egység  F al6 vezets L obbi iktatasok ~Legutobbi érkeztetések Stgd
| @
[Lezaras ideie ==l Keresés | [ .| [Ativ téiekoratasok ~| [szinés

& POSZEIDON

Sajat menii | Altaldnos meni

Irat iktatoszama

Munkafolyamat targya

Munkafolyamat statusza

Utolsé modositas ideji A

- E-ON Dél-dunantilai Aramhalozati Zit. - 2022.07.21 - Koordinacic [

2022.07. 22. 11:37:2

Dokumentum félineve:

Folyamat indité személy: Rapcséakné Schmidt Judit Evelin

Elvégzés ideje:

B/
L]

Folyamatot sztoméz6 személy:

Blektronikus allomany: |

Dokumentum mappa: |

Munkafolyamatra ugras | ‘ DMS mappéra ugras

&p Osszesitett informaciok 1] [ - Ludvig Anna - 2021.09.14 - Pécsi Tudoményegyetem (0) (PTE) |A szerz6dés véglegesitése folyamatban 2022. 07. 22. 4:00:00
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7 E'keﬂﬁtéﬂ 100 30/2021 - Livia Anna Matkovics - 2021.09.07 - Koordinaciés és Mikadésfej| Szignalas alatt 2022.07. 22. 4:00:00
<@ Kereass 1 ([] 13/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.18 - Pécsi Tudoményegyetem (0) (PTE)|Szignalés alatt 2022. 07. 22. 4:00:00
Ei g x::‘mémek 1 |O|pTE/188-2/2019 2022. 07. 2. 4:00:00
& Iatok 1[0 11/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.17 - Pécsi Tudoményegyetem (0) (PTE)|A szerz5dés vé 2022.07. 22. 4:00:00
5% Stignalésok 1 [O[prE/72/2021 10/2021 - Fanni Baranyai - 2021.06.16 - Pécsi Tudoma em (0) (PTE)|A szerzddés vé ése folyamatb 2022.07. 22 4.00.00
=] C1|PTE/4-2/2022 21/2022 - Teleky Bistro - Expo Center Pécs - 2022.07.01 - Koordinaciés és |A szerzddés alairasra tovabbitva az igénylnek 2022.07.01. 11:46:5
% E:t . m 14/2022 - Bolcsé doményi Kar (PTE BTK) (51). 4 2022 ng o7 15M
apok m PR P T 2 =
e O 14/2022- Kar (PTE BTK) (51). Gyégyszerés: Enged , .
K =
[—]S : [|[PTEA-1/2022 |3/2022 - Achitectbau Epitész oda Kit - 2022.06.03 somafies| A DMS mappaba egyszerre tébb
=75 Dokumentum mappak O] 20220509 |Aziad T . P .

e < fajl is feltélthetd (pl.: maga a
Hozzsférhets dok S " , , ,
i e e vt szerz6dés, és a hozza tartozod

“-[) Ugyintézések

% <« . . R <. .

(- Csoportos miiveletek
B o : mellékletek is kiilon fajlokként),
[-&p Szervezeti egyséq postéi Munkaf 4 25/2022 - EON Dél-dunéntilai Aramhalozati Ztt. - 202] . .. 2
& Seaméiyen postim ShEki - e e azonban itt, az Osszerendeld

#-&p Partnerek Munkafolyamat statusza: A vezet

Folyamatiépés megnevezése: Dokumentumtervezet elkészitése és feltotése g om b ba I CcSsa k egy é I I om a’ ny

tallézhato ki / jeldlheté meg az
Igényl6nek, méghozza hogy
pontosan mely elektronikus
allomanyt kell megtekintenie.
Ha mindenképpen egy fajlban
szeretnénk tovabbitani
mindent, akkor csomagoljuk
Ossze a fajlokat (.zip) és ezt a
tomoritett dllomanyt toltsik fel
majd jeldljuk itt meg.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE A
(RENDSZERUZENET)

Az lizenet szovege:

Tisztelt Kollégak!

JFO TITKARSAGANAK

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

Koszonettel:

{Jogasz}

Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!

Ebben az esetben a Kovetkezo folyamatlépés a ,,Dokumentum iktatasa, szerzédéstarba jelolés”.
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AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK -
(RENDSZERUZENET) a ‘
Az iizenet szovege: J
»lisztelt {Igenylo}!

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

A modositasi javaslatokat kérem korrektirdval megtenni, hogy a wvaltoztatdsok egyértelmiien
felismerhetdek legyenek.

Udvozlettel:
{Jogasz}

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

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK =

(RENDSZERUZENET) @ r'

Az lizenet szovege:
,lisztelt {Igenylo}!

Eziton tdjékoztatom, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon, {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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4.6.18 A Jogasz altal elkészitett dokumentum/szerzodéstervezetet az Igénylé
»nem” valasszal véglegesen elutasitotta, ezért a munkafolyamat
automatikusan lezarul

Ebben az esetben a Jogdsznak azért érkezik az aldbbi tdjékoztatd e-mail Uzenet, mert a
,Dokumentum/szerz6déstervezet véleményezése” |épésnél az Igényl6 véglegesen visszavonta az
igényt, és ezzel a munkafolyamat lezarasra kerdlt.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE A JOGASZNAK (BEJOVO E-MAIL) AL,

4
Az iizenet szovege: J

»lisztelt {Jogasz}!

Ezuton tajékoztatom, hogy a/az {MunkafolyamatAzonosito} iligyszamon, {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

Oldalszdm: 62 / 88



Pécsi Tudomanyegyetem
Szerzodés igénylési rendszer — Jogi Foosztaly
workflow oktatasi segédanyag

4.6.19 Szerzodéstervezet modositasa és dokumentum feltoltés

Ilyen feladat akkor érkezik a Jogdsz munkakosaraba (Szignalasok/Kapott mentpontba),

ha a kordbban az éltalunk véleményezésre megkildott dokumentumot/szerzdéstervezetet az Igénylé
megtekintette és az alapjan modosittatni szeretné. llyenkor meg kell nyitnunk a rendszerben szerkesztésre
a fajlt, el kell végeznliink a mddositasokat, el kell menteniink a géplinkre a fajl Uj valtozatat, majd amikor
elkésziiltink a dokumentummal, fel kell téltenlink a rendszerbe is annak Uj verzidjat (DMS mappara ugras
gomb/Dokumentum megnyitasa szerkesztésre/Uj verzié gomb).

Ha végeztlink a feltdltéssel, akkor a Szignalasok/Kapott menlponton allva zérjuk le a feladatot (Lezar és
Mentés gomb).

Ezzel visszamegy a feladat az Igénylének Ujabb véleményezési korre, amelyrél e-mail értesitést is kiild neki a

rendszer.

»Szerzodéstervezet modositasa és dokumentum feltoltés™

Folyamatelem megnevezése: Szerzodéstervezet modositasa az igénylo visszajelzése alapjan
Folyamatelem tipusa: Frissités

Feladatvégzo: Jogasz

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Az Igénylo visszajelzése alapjan a tervezet modositasa
folyamatban

Feladat szovegezése:

»Szerzodéstervezet modositasa az igényld visszajelzése alapjan

On a/az ,,Dokumentum neve” 1j verzioval vald frissitésének feladatat kapta:

1.

~w

~No

nyomja meg a DMS ELEMRE UGRAS gombot, amely automatikusan atlépteti Ont a
Dokumentumok mentibe,

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

figyelmesen olvassa el a dokumentum vagy szerzodés tervezetét,

modositsa a dokumentumot, vagy rogzitse ¢€szrevételeit, megjegyzéseit, szOvegezésre
vonatkozd modositd javaslatait a Microsoft Word szovegszerkeszté korrektira funkcidjanak
hasznalataval, majd mentse el gépére a mddositott valtozatot és zarja be a dokumentumot.
Jelolje ki (kattintassal) az adatlistas feliileten az érintett dokumentum sorat, majd az ,,Uj verzio”
gomb megnyomdsaval toltse fel az 1j, On altal tett észrevételeket tartalmazo verziot,

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

nyomja meg a LEZAR-t,
mentse el a MENTES-sel.”

Fontos!!! Ennél a feladatnal mindig a DMS elemre ugras gombot
hasznaljuk, ezutan dupla kattintdssal megnyitjuk Szerkesztésre a
dokumentumot (ezutan be is zarhatjuk a f3jlt), majd az uj verzid
gombbal felt6ltjik a dokumentum legfrissebb valtozatat.

%
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AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET)

Az lizenet szovege: “ :
,Tisztelt {Igenylo}! J
Ezuton tajékoztatom, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszdmon, {SzerzodesTargya}

targy alatt igényelt szerzddés tervezete kérésének megfelelden modositasra keriilt, varom szives
jovahagyasat vagy tovabbi modositasi javaslatait a tervezettel kapcsolatban.

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

Udvozlettel:
{Jogasz}

12

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

4.6.20 Dontés a szerzédéstervezet forditasanak, illetve a szerz6dé partner
bevonasanak sziikségességérol

Ennél a feladatlépésnél az Igényl6 mar elfogadta a dokumentumot/tervezetet, most

arrél kell donteniink, hogy kell-e fordittatni-, illetve a szerz6d6 partnerrel egyeztetniink a tervezetet.
Az Igényl§ éltal jovahagyott tervezet megtekintése utan tehat a Szignaldsok/Kapott meniiponton nyomjuk
meg az Urlap gombot, és déntsiink, hogy:

e szilkséges e forditasra kildeni a dokumentumot, vagy

e mivégezziik-e a szlikséges egyeztetést a szerz6dd partnerrel.
A bedllitasok elvégzése utan a Szignéalasok/Kapott menitponton éllva zarjuk le a feladatot (Lezéar és Mentés
gomb). Amelyik opciét valasztjuk, annak megfelelGen kiildi a rendszer a tajékoztato levelet az Igényl6nek.

Folyamatelem megnevezése: Dontés a szerzOdéstervezet forditdsanak, illetve a szerz6dd
partner bevonasanak sziikségességérol

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzé: Jogasz

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Az Igénylo visszajelzésének feldolgozasa

Feladat szovegezése:
,Dontés a szerzddéstervezet forditasanak, illetve a szerz6do partner bevonasanak sziikségességérol

On a ,,Dontés a szerzédéstervezettel kapcsolatos tovabbi teenddkrdl” tirlap kitdltés feladatat kapta:

kattintson a ,,DMS elemre ugras” funkciogombra (atlépteti a Dokumentumok mentibe),
tekintse meg az igényld altal jovahagyott szerzodéstervezet,

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

kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,

t6ltse ki a megadott {irlap mezéket,

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

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

amennyiben a szerzddéstervezet forditasa sziikséges, munkafolyamaton kiviil kezdeményezze
a forditast,

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

N~ wWNE

©
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Urlap sablon neve: Dontés a szerzédéstervezettel kapcsolatos tovabbi teendékrél

Urlap lapfiilon:

7 Poszeidon Urlapok = [m} X

Fajl Eszkozok Szerepkorvaltas Szerverzeti egység Felhasznalé vezet6 Legutobbiiktatdsok Legutobbi érkeztetések  Sigo

m P OSZ E I D ON L [1gényiéiap - )

Sajét menii | Attalanos menii 3dé forditdsa szikséges: [V

&p Osszesitett informéciok Szerz3dG partner bevonasa szikséges: [V
& itatas
&p Erkentetés
Zp Keresés
¥ Zp Sajt
+-&p Kildemények

D

&
B
&1Ly Iratok
[1-Gp Példanyok
E

</ Samnnc NAGYON FONTOS!!!
Y Jiooof] Az ilyen tobb dontési pontos feladatoknal a mez6k
g A kiértékelése soronkénti sorrendben torténik, vagyis, az elsé

Dokumentum mappak . . s . . I s .
EHD D;fﬁ"mmem:ik‘li ) i igaz (fekete pipaval jelolt) allitas felé kanyarodik a program!!!
13 Hozzéférhetd dokumentumo
ngg‘j;;;:?::"k (A tobbi kérdést késdbb is fel fogja tenni még a rendszer).
- Csoportos miveletek

C . w2z s s ] s s

§0ea A jelol6négyzetet egyértelmd jelzéssel lassuk el (vagy fekete
& Sremébesposiin.

B

i pipa, vagy nincs pipa, a halvany pipa azt jelenti, hogy nem
tortént értékadas.

Szerkesztés Mégsem

o (tipusa: logikai)
o (tipusa: logikai)

Forditas feltoltése
9 ]
leforditott szerzodéstervezet vizsgélata”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK -

(RENDSZERUZENET) 4 ' '

Eziiton tajékoztatom, hogy az On altal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerzodést forditasra tovabbitottuk, az ligymenetet a forditas beérkezése utan
folytatjuk.

Az lizenet szovege:
,»Tisztelt {Igenylo}!

Udvozlettel:
{Jogasz}

12

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

AUTOMATIKUS

(RENDSZERUZENET)

Az lizenet szovege:
,»Tisztelt {Igenylo}!

»3zerzodéstervezet jovahagyasra kiildése a szerzodé

ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK -

¥

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

Udvoézlettel:
{Jogasz}

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

4.6.21 Forditas feltoltése, leforditott szerzédéstervezet vizsgalata

Azért kapjuk ezt a feladatot a rendszert6l, mivel az el§z6 folyamatlépésnél azt a valaszt
adtuk, hogy az igényt forditasra sziikséges kildeni.
Munkafolyamaton kivil kezdeményezziik az igény forditasat, majd dokumentaljuk le azt a rendszerben is
(toltslik fel az err6l szélo levelezés anyagat a DMS mappaba ugras gombbal a munkafolyamathoz tartozé
dokumentum mappdba. Amint visszaérkezik hozzank a leforditott dokumentum, toltsiik fel azt is a
dokumentum mappaba, és csak ezt kovet6en zarjuk le a feladatot (Lezar és Mentés gomb).

Folyamatelem megnevezése: Forditas feltdltése, leforditott szerzodéstervezet vizsgalata

Folyamatelem tipusa: Frissités

Feladatvégzo: Jogasz
A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Forditas alatt (2)

Feladat szovegezése:
,Forditas feltdltése, leforditott szerz6déstervezet vizsgalata

On a/az ,,.Dokumentum neve” 0j verzidval valé frissitésének feladatat kapta:

DN kA~ W =

. nyomja meg a LEZAR-t,
. mentse el a MENTES-sel.”

. nyomja meg a DMS ELEMRE UGRAS-t (4tlépteti a Dokumentumok meniibe),
. szerkesztésre nyissa meg a dokumentum utolsé verzidjat és toltse fel az ujat,
- lépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott mentipontra), ¥

Fontos!!! Ennél a feladatnal mindig a DMS elemre ugrds gombot
haszndljuk, ezutdn dupla kattintassal megnyitjuk Szerkesztésre a
dokumentumot (ezutdn be is zarhatjuk a fajlt), majd az uj verzié
gombbal feltoltjik a dokumentum legfrissebb valtozatat.

Amennyiben a szerz6déshez tartoznak mellékletek is, és mindenképpen
egy fajlban szeretnénk tovabbitani mindent, akkor csomagoljuk 6ssze a
fajlokat (.zip) és ezt a tomoritett dllomanyt toltsik fel Uj verzidként.
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4.6.22 Szerzodéstervezet jovahagyasra kiildése a szerz6do partnernek

Azért kapjuk ezt a feladatot a rendszertdl, mivel egy kordbbi folyamatlépésnél azt a
valaszt adtuk, hogy az igényt egyeztetniink sziikséges a szerz6d§ partnerrel is.
Munkafolyamaton kivil kezdeményezzik az egyeztetést, kiildjiik meg a dokumentumot/szerz6déstervezetet
véleményezésre, majd dokumentaljuk le azt a rendszerben is (toltslk fel az errél sz6lo levelezés anyagat a
DMS mappaba ugrds gombbal a munkafolyamathoz tartozé dokumentum mappaba).
Ha végeztliink a feltoltéssel, akkor zarjuk le a feladatot (Lezar és Mentés gomb). llyenkor a kovetkezd
feladatot is nekiink generalja a rendszer a partnertdl érkezd visszajelzés feltoltésére.

Folyamatelem wmegnevezése: Szerzodéstervezet jovahagyasra kiilldése a szerz6do
partnernek

Folyamatelem tipusa: Altalanos

Feladatvégzo: Jogasz

A munkafolyamat stiatusza ennél a 1épésnél: A szerzOdéstervezet véleményezésre tovabbitva a
szerz6do6 partnernek

Feladat szovegezése:
»Szerzodéstervezet jovahagyasra kiildése a szerzodo partnernek

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

Lo

kattintson a ,,DMS elemre ugras” funkciogombra (atlépteti a Dokumentumok mentibe),

toltse le az On 4ltal korabban jovahagyott és/vagy leforditott szerzddéstervezetet,

3. munkafolyamaton kiviil kezdeményezze a szerzddéstervezet partnernek torténd tovabbitasat
jovahagyas céljabol a rendelkezésére allo kapcsolattartasi médnak megfelelden,

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

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

N

e

4.6.23 Szerzodo partnertol visszaérkezett valasz feltoltése, ellendrzése,
vizsgalata

Ezt a feladatlépést akkor tudjuk tovabb Iéptetni, ha a szerz6dé partnertdl visszaérkezett
a valasz (visszajelzés) a dokumentummal/szerz6déstervezettel kapcsolatban.
Munkafolyamaton kivil tekintsiik meg a szerz6d6 partner valaszat, majd csatoljuk fel a rendszerbe (DMS
mappara ugras gombbal) a véleményezett dokumentumot és/vagy levelezést.
A feltoltést kovetSen (a Szignaldsok/Kapott meniipontban) nyomjuk meg az Urlap gombot, és jeldljiik a
partner visszajelzése alapjan, hogy:
e Szerz6déstervezet jovahagyasra keriilt (ebben az esetben a dokumentum véglegesitése kdvetkezik),
e A szerz6dd partner modositasi javaslattal élt (tehdt mddositanunk kell a dokumentumot, és Ujra
véleményeztetni), vagy
e A szerzGdés elutasitdsra kerilt (ilyen esetben az Igényl6nek megy vissza a feladat, hogy vagy
egyeztessen még egyszer G a partnerrel, vagy szakitsa meg a munkafolyamatot.)
A beadllitasok elvégzése utan a Szignalasok/Kapott meniiponton allva zarjuk le a feladatot (Lezar és Mentés
gomb).
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Folyamatelem megnevezése: Szerz0d0 partnert6l visszaérkezett valasz feltdltése,
ellendrzése, vizsgalata

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Jogasz

A munkafolyamat stiatusza ennél a 1épésnél: A szerzOdéstervezet véleményezésre tovabbitva a
szerz6do partnernek

Feladat szovegezése:
,»5zerzodo partnertdl visszaérkezett valasz feltdltése, ellenérzése, vizsgalata

On a szerz4dé6 partnertdl visszaérkezett valasz feltdltése és/vagy a szerzodéstervezet frissitése, valamint
a ,,Szerz0do partnertdl visszaérkezett valasz vizsgalata” Urlap kitoltés feladatat kapta:

1. amennyiben a szerz0dd partner a szerzodéstervezet szovegezését moddositotta, kattintson a
,»DMS elemre ugras” funkcidgombra (4tlépteti a Dokumentumok meniibe), szerkesztésre nyissa
meg a szerzOdéstervezet utolso verzidjat és toltse fel az Gjat,

2. és/vagy amennyiben a szerz0do partner egyéb formaban (pl.: jpg, vagy pdf formatumban kiildte
vissza a dokumentumot, vagy e-mailben) jelezte észrevételeit kattintson a ,,DMS mappara
ugras” funkcidbgombra (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe) és tegye mappaba a f3jlt,

3. épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
4. kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,
5. toltse ki a megadott tirlap mezdket,
6. nyomja meg a,,Mentés” gombot,
7. lépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
8. zarja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kdvetden a ,,Mentés” gombbal.”
9.
Urlap sablon neve: Szerz6d6 partnertdl visszaérkezett valasz vizsgalata
Urlap lapfiilon:
Poszeidon Urlapok - u] 'Y
F3jl Eszkbzok Szerepkbrvaltds Srerveretiegység Felhasznaldveretd Legutébbi iktatisok Legutébbi érkeztetések  Siigé
Urapok: [Igényidiap | +H
|
Sajét menii | Attalanos meni Szerzédé paner valaszanak ford itésa szikséges: |7

G Osszestett informacick Szerz6dd partner vélaszanak eredménye [ E|

Zp Itatas

& Erkedtetés

p Keresés
< Saidt
3 Kildeménysk
& Iratok
p Példanyok
By
£ @ St NAGYON FONTOS!!!

e Ennél a feladatnal a mez8k soronkénti bedllitdsa sziikséges.

Hozzéférhetd dokumentumok L, . et L, . .

53 1 Conine Ha az els6é sorban a jel6lénégyzetet Uresen hagyjuk (azaz
S o ,nem” értéket allitunk be, akkor a kdvetkezé mezében be kell
§-&p Szervezeti egység postsi L X A i ;

LEE s allitani, hogy mi a szerz6d& partner valasza.

V

Szerkesztés Megsem
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o (tipusa: logikai)

o (tipusa: valasztélista, értékkészlete:
o Szerzddéstervezet jovahagydsra keriilt
o A szerzédo partner modositasi javaslattal élt
o A szerzédés elutasitdasra kertilt)

Szerz6dé
2
partnert6l visszaérkezett valasz/ moddositott tervezet tovabbitasa forditasra”

»Szerzodéstervezet elfogadasa, véglegesitése”

»zerzodéstervezet modositasa a szerzddé partner visszajelzése alapjan”

»ozerzodéstervezet partner altali elutasitisinak vizsgalata, dontés
tovabbi egyeztetés sziikségességérol”

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

¥

a
»lisztelt {Igenylo}! J

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

Udvézlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.6.24 Szerzodo partnertol visszaérkezett valasz/ modositott tervezet
tovabbitasa forditasra

Azért kapjuk ezt a feladatot a rendszertél, mivel korabban azt valasztottuk, hogy az
igényt forditasra szikséges kiildeni.
Munkafolyamaton kiviil kezdeményezzik az igény forditdsat, majd dokumentaljuk le azt a rendszerben is
(toltsiik fel az errél sz6l6 levelezés anyagat a DMS mappaba ugras gombbal a munkafolyamathoz tartozé
dokumentum mappaba).
A feltoltést kdvetben zarjuk le a feladatot a Lezar, majd a Mentés gombokkal, ezt kdvetéen a rendszer
automatikus értesit6 Gizenetet is kiild az Igénylének, hogy tdjékoztassa, milyen forditason van az tgye.

Folyamatelem megnevezése: Szerzodo partnertdl visszaérkezett valasz/ mddositott tervezet
tovabbitasa forditasra

Folyamatelem tipusa: Altalanos

Feladatvégzo: Jogasz

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Forditas alatt (3)

Feladat szovegezése:
,»3zerzodo partnertdl visszaérkezett valasz/modositott tervezet tovabbitasa forditasra

On egy altalanos feladatot kapott. Végezze el az alabbi miiveleteket:

1. munkafolyamaton kivill kezdeményezze a partnertél visszaérkezett valasz/ modositott
szerzOdéstervezet forditasra torténd tovabbitasat,

2. A dokumentumokat megtekintheti, letdltheti a ,,DMS mappara ugras” funkciégombra (atlépteti a
Dokumentum mappak meniibe) kattintva,

3. a kikiildést kdvetden 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignaldsok/Kapott meniipontra),

4. zérja le a feladatot a ,,Lezar”, majd ezt kovetden a ,,Mentés” gombbal.”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK =

(RENDSZERUZENET) 4 r '

Az iizenet szovege:
,» Tisztelt {Igenylo}!

Ezlton tajékoztatom, hogy az On altal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerzodést forditasra tovabbitottuk, az ligymenetet a forditas beérkezése utan
folytatjuk.

Udvozlettel:
{Jogasz}

12

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon
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4.6.25 Szerzodo partnertol visszaérkezett, leforditott valasz feltoltése,
ellendrzése, vizsgalata

Ezt a feladatlépést akkor tudjuk tovabb Iéptetni, ha a szerz6dé partnertdl visszaérkezett
a leforditott valasz a dokumentummal/szerz6déstervezettel kapcsolatban.
Munkafolyamaton kivll tekintsik meg a szerz6d& partner vélaszat, majd csatoljuk fel a rendszerbe (DMS
mappdra ugras gombbal) a véleményezett dokumentumot és/vagy levelezést.
A feltdltést kovetéen (a Szignalasok/Kapott meniipontban) nyomjuk meg az Urlap gombot, és jelsljiik a
partner visszajelzése alapjan, hogy:
e SzerzGdéstervezet jovahagyasra keriilt (ebben az esetben a dokumentum véglegesitése kdvetkezik),
e A szerz8d6 partner modositdsi javaslattal élt (tehat mdédositanunk kell a dokumentumot, és Ujra
véleményeztetni), vagy
e A szerzGdés elutasitasra kerilt (ilyen esetben az Igénylének megy vissza a feladat, hogy vagy
egyeztessen még egyszer 6 a partnerrel, vagy szakitsa meg a munkafolyamatot.)
A bedllitasok elvégzése utan a Szignalasok/Kapott meniiponton allva zarjuk le a feladatot (Lezar és Mentés
gomb).

Folyamatelem megnevezése: Szerz0d0 partnertdl visszaérkezett, leforditott valasz
feltoltése, ellendrzése, vizsgalata

Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Jogasz

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Forditas alatt (3)

Feladat szovegezése:
,»Szerz6do partnert6l visszaérkezett, leforditott valasz feltoltése, ellendrzése, vizsgalata

On a Szerzddé partnertdl visszaérkezett, leforditott valasz feltdltése és ,,A szerzodd partnertdl
visszaérkezett valasz eredménye” trlap kitoltés feladatat kapta:

kattintson a ,,DMS mappéra ugras” funkciogombra (atlépteti a Dokumentum mappak meniibe),
tegye mappaba a fajlt,

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

kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,

toltse ki a megadott tirlap mezoket,

nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

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

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

N AWM

Urlap sablon neve: A szerz6do partnertol visszaérkezett valasz eredménye
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Urlap lapfiilon:

15 Poszeidon Urlapok

F&jl Estkozok Szerepksrvéltds Szerveretiegység Felhasznalé vezets Legutébbiiktatssok Legutébbi érkertetések  Sigé

Urlapok:

[lgényiaiap

BPOSZEIDON

Sajét meni | Altalanos menii

p Osszesitett infomaciek
@ Itatés

Szerz6dd partner valaszanak eredmenye:

A szerz5da parner médos

ayasra kel
fasi javasiatial ot
A szerzddés clutas fidsra kenit

Zp Erkeztetés
2 Keresés
<5 Sajat

F-<Z Kildemények
-4 Iratok
(1< Peldanyok
B4 Stignalasok

N\

=175 Kapott
B[y Irat
L[ [
5 kit
-4 Szerzdések
B-Zp DS

A mez6 legorditésével valasszunk a lehetdségek kozdl.

v

5 Dokumentum mappak <
B[ Dokumentumok
5| Hozzéférhetd dokumentumok
B3 Uayintézés sablonok
[} Ugyintézések
F1-42 Csoportos miveletek
-4 Ugyiratok
-4 Szervezeli egység postdi
Zp Személyes postaim
E-<Z Partnerek

(tipusa: valasztolista, értékkészlete:

Mentés Mégsem

»Szerzodéstervezet elfogadasa,

[}
o Szerzddéstervezet jovahagyadsra keriilt
o A szerzédo partner modositasi javaslattal élt
o A szerzddés elutasitasra keriilt)
véglegesitése”

visszajelzése alapjan”

»3zerzodéstervezet modositasa a szerz6do partner

»Szerzoédéstervezet partner altali elutasitasanak vizsgialata, dontés

tovabbi egyeztetés sziikségességérol”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET)

Az lizenet szovege:
,» Tisztelt {Igenylo}!

Ezuton tajékoztatom, hogy a {MunkafolyamatAzonosito} ligyszdmon, {SzerzodesTargya}

targy alatt igényelt szerz6dés a szerzddo partner altal elutasitasra keriilt. Kérem pontositsa a partnerrel
a felek szerzOdéses akaratat vagy zarja le a munkafolyamatot.

Udvézlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.6.26 Szerzodéstervezet modositasa a szerz6dé partner visszajelzése alapjan

Ilyen feladat akkor érkezik a Jogdsz munkakosaraba (Szignalasok/Kapott mentpontba),
ha a korabban az altalunk véleményezésre megkuldott dokumentumot/szerz6déstervezetet a szerz6d6 fél
megtekintette és mddosittatni szeretné. llyenkor meg kell nyitnunk a rendszerben szerkesztésre a fijlt, el
kell végezniink a mddositasokat, el kell menteniink a gépiinkre a fajl Uj valtozatat, majd amikor elkésziltiink
a dokumentummal, fel kell téltenlink a rendszerbe is annak Gj verzidjat (DMS mappara ugras
gomb/Dokumentum megnyitdsa szerkesztésre/Uj verzié gomb).

Ha végeztlink a feltoltéssel, akkor a Szignadlasok/Kapott meniliponton éllva zarjuk le a feladatot (Lezar és
Mentés gomb).

Ezzel visszamegy a feladat az IgénylSnek Ujabb véleményezési korre, amelyrdl e-mail értesitést is kiild neki a
rendszer.

Folyamatelem megnevezése: Szerzodéstervezet modositasa a szerz6do partner visszajelzése

alapjan

Folyamatelem tipusa: Frissités

Feladatvégzo: Jogasz

A munkafolyamat statusza ennél a lépésnél: A szerz0dO partner visszajelzése alapjan a
szerzddéstervezet modositasa folyamatban

Feladat szovegezése:
»SzerzOdéstervezet modositasa a szerz8d6 partner visszajelzése alapjan

On a/az ,,Dokumentum neve” 1j verzioval vald frissitésének feladatat kapta:

nyomja meg a DMS MAPPARA UGRAS-t (atlépteti a Dokumentum mappéak meniibe),
tekintse meg a szerz0do partner valaszat, modositasi javaslatat,

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

nyomja meg a DMS ELEMRE UGRAS-t (4tlépteti a Dokumentumok meniibe),
szerkesztésre nyissa meg a dokumentum utolsé verzidjat és toltse fel az ujat,

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

nyomja meg a LEZAR-t,

mentse el a MENTES-sel.”

cLONo G~ wWNE

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK (RENDSZERUZENET)

¥

Az iizenet szovege: A
Tisztelt {Igenylo}! J
Ezuton tajékoztatom, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon, {SzerzodesTargya}

targy alatt igényelt szerzodés tervezete a szerz6dd partner kérésének megfeleléen modositasra keriilt,
varom szives jovahagydsat vagy tovabbi modositasi javaslatait a tervezettel kapcsolatban.

Modositasi javaslatait kérem, korrektaraval 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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4.6.27 Dontés a szerzodéstervezet forditasanak sziikségességérol

Ennél a feladatlépésnél az Igényl6 mar elfogadta a szerz6d6 partner kérése alapjan
mddositott dokumentumot/tervezetet, most arrél kell déntenlink, hogy kell-e fordittatni (a szerz6dé
partnernek torténd ismételt megkildés el6tt) a tervezetet.

Az Igényl6 altal jévahagyott tervezet megtekintése utdn tehat a Szigndldsok/Kapott meniponton nyomjuk
meg az Urlap gombot, és déntsiink, hogy:

e sziikséges e forditasra kiildeni a dokumentumot, vagy

e nem.
A beadllitasok elvégzése utan a Szignalasok/Kapott meniiponton allva zarjuk le a feladatot (Lezar és Mentés
gomb). Amelyik opcidt valasztjuk, annak megfelelGen kiildi a rendszer a tajékoztatd levelet az Igénylének.

Folyamatelem megnevezése: Dontés a szerzodéstervezet forditasanak sziikségességérol
Folyamatelem tipusa: Urlapkitoltés

Feladatvégzo: Jogasz

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Az Igényl6tol visszaérkezett valasz vizsgalata

Feladat szovegezése:
,,DOntés a szerzodéstervezet forditasanak sziikségességérol

On a ,,Dontés a szerzédéstervezet forditasanak sziikségességérdl” {irlap kitoltés feladatot kapta:

1. kattintson a ,,DMS elemre ugras” funkcidogombra (atlépteti a Dokumentumok meniibe),
2. tekintse meg az igényl6 altal jovahagyott szerzodéstervezet,
3. Iépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),
4. kattintson az ,,Urlap” funkciogombra,
5. toltse ki a megadott tirlap mezoket,
6. nyomja meg a ,,Mentés” gombot,

7. 1épjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

8. amennyiben a szerzddéstervezet forditasa sziikséges, munkafolyamaton kiviil kezdeményezze a
forditast,

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

Urlap sablon neve: Dontés a szerzodéstervezet forditasanak sziikségességérol
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Urlap lapfiilon:
a8
Féjl Eszkozok Szerepkorvaltds Szervezetiegység Felhasznald vezetd Legutobbiikiatisok Legutobbi érkeztetések  Stiga
EPOSZE’DON (apok [1gényigiap | el
[ |
Sajét menii | Attala enii SzerzBdéstervezet forditdsa szikséges: [V
% Osszesitett informécisk
vy Iktatds
-4y Bkezetés
&3 Keresés
- Saidt
(-4 Kildemények \
[ Iratok
- Példanyok
403 Srignalasok
7] Kapott
Q .. . P .. 4 )
o 58 A z6ld szinl mezd kitoltése kotelezd, anélkul nem
-Gy Seerdések . .
[ — engedi a rendszer a feladatot elmenteni. Q
jokumentum mappak P
[ Dokumentumak PR TV, .
-- Hozzéférhetd dokumentumck A mez6 18|0|esel:
=5 Ugylnlézés's.?hlunuk P K . , , , ,
-7 oot vt halvany pipa = nem tértént értékadas
- Uayiratok . .
TE o fekete pipa = igen
[H-p Partnersk . .
nincs pipa = nem
Saerkesztés Mégsem
o (tipusa:logikai)

Forditas feltoltése
2 b
leforditott szerzodéstervezet vizsgalata”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK S
(RENDSZERUZENET)

Tisztelt {Igenylo}! fl

Eziton tdjékoztatom, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerzodést forditasra tovabbitottuk, az {igymenetet a forditas beérkezése utan
folytatjuk.

Udvézlettel:
{Jogasz}
Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!

Szerzodéstervezet
b
jovahagyasra kiildése a szerz6do partnernek”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK -
(RENDSZERUZENET)

Tisztelt {Igenylo}! J

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

¥

Udvézlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.6.28 Forditas feltoltése, leforditott szerzédéstervezet vizsgalata

Azért kapjuk ezt a feladatot a rendszertél, mivel az el6z6 folyamatlépésnél azt a valaszt
adtuk, hogy az igényt forditasra sziikséges kildeni.
Munkafolyamaton kiviil kezdeményezzik az igény forditdsat, majd dokumentaljuk le azt a rendszerben is
(toltsiik fel az errél sz6l6 levelezés anyagat a DMS mappaba ugras gombbal a munkafolyamathoz tartozé
dokumentum mappdba. Amint visszaérkezik hozzank a leforditott dokumentum, toltsiik fel azt is a
dokumentum mappaba, és csak ezt kovet6en zarjuk le a feladatot (Lezar és Mentés gomb).

Folyamatelem megnevezése: Forditas feltdltése, leforditott szerzodéstervezet vizsgalata
Folyamatelem tipusa: Frissités

Feladatvégzo: Jogasz

A munkafolyamat statusza ennél a 1épésnél: Forditas alatt (4)

Feladat szovegezése:
,Forditas feltdltése, leforditott szerzodéstervezet vizsgalata

On a/az ,,Dokumentum neve” 0j verzioval valé frissitésének feladatat kapta:

1. nyomja meg a DMS ELEMRE UGRAS-t (atlépteti a Dokumentumok meniibe),
2. szerkesztésre nyissa meg a dokumentum utolsé verzidjat és toltse fel az ujat,

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

4. nyomja meg a LEZAR-t,

5. mentse el a MENTES-sel.”

,Forditas feltdltése, leforditott szerzodéstervezet vizsgalata

~

Fontos!!! Ennél a feladatnal mindig a DMS elemre ugras gombot
haszndljuk, ezutdn dupla kattintassal megnyitjuk Szerkesztésre a
dokumentumot (ezutan be is zarhatjuk a fajlt), majd az 4j verzié
gombbal felt6ltjik a dokumentum legfrissebb valtozatat.

»Szerzodéstervezet jovahagyasra kiildése a szerzddé partnernek”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK
(RENDSZERUZENET) ARy

Tisztelt {Igenylo}! J

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

Udvozlettel:
{Jogasz}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.6.29 Szerzodéstervezet modositasa és dokumentum feltoltés

Ilyen feladat akkor érkezik a Jogdsz munkakosaraba (Szignalasok/Kapott mentpontba),
ha a kordbban az altalunk véleményezésre megkiildétt dokumentumot/szerzédéstervezetet az Igénylé
megtekintette és az alapjan maédosittatni szeretné. llyenkor meg kell nyitnunk a rendszerben szerkesztésre
a fijlt, el kell végeznliink a mddositasokat, el kell menteniink a géplinkre a fajl j valtozatdt, majd amikor
elkésziiltink a dokumentummal, fel kell télteniink a rendszerbe is annak Uj verziéjat (DMS mappdara ugras
gomb/Dokumentum megnyitdsa szerkesztésre/Uj verzié gomb).

Ha végeztlink a feltoltéssel, akkor a Szignadlasok/Kapott meniliponton éllva zarjuk le a feladatot (Lezar és
Mentés gomb).

Ezzel visszamegy a feladat az Igénylének Ujabb véleményezési korre, amelyrél e-mail értesitést is kiild neki a
rendszer.

Folyamatelem megnevezése: Szerzddéstervezet modositasa az igénylo visszajelzése alapjan
Folyamatelem tipusa: Frissités

Feladatvégzo: Jogasz

A munkafolyamat statusza ennél a lépésnél: Az Igénylo visszajelzése alapjan a szerzédéstervezet
modositasa folyamatban

Feladat szovegezése:
»Szerzodéstervezet modositasa az igényld visszajelzése alapjan

On a/az ,,Dokumentum neve” 1j verzioval valé frissitésének feladatat kapta:

1. nyomja meg a DMS ELEMRE UGRAS-t (4tlépteti a Dokumentumok meniibe),
2. szerkesztésre nyissa meg a dokumentum utolsé verzidjat és toltse fel az ujat,

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

4. nyomja meg a LEZAR-t,

5. mentse el a MENTES-sel.”

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE AZ IGENYLONEK -
(RENDSZERUZENET) 4

Az lizenet szovege: J
., Tisztelt {Igenylo}! '

Ezuton tajékoztatom, hogy az On 4ltal {MunkafolyamatAzonosito} iigyszamon, {SzerzodesTargya}
targy alatt igényelt szerz6dés tervezete kérésének megfeleléen modositasra keriilt, varom szives
jovahagyasat vagy tovabbi modositasi javaslatait a tervezettel kapcsolatban.

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

Udvozlettel:
{Jogasz}

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

A folyamatlépés elvégzése utan ismét az Igénylohoz megy vissza a dokumentum véleményezésre.
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4.6.30 Az Igénylo igy dont, nem kezdeményez tovabbi egyeztetést a szerzodo
partnerrel az elutasitott szerzodéstervezet targyaban, hanem lezarja a
munkafolyamatot

Ebben az esetben a Jogdsznak azért érkezik az aldbbi tdjékoztatd e-mail Gizenet, mert az Igényld ugy
dontott, nem kezdeményez egyeztetést a szerz6d6 partnerrel a dokumentum/szerz6dés elfogadasara,
hanem véglegesen visszavonja az igényt, és ezzel a munkafolyamat lezardsra kerdlt.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE A JOGASZNAK (BEJOVO E-MAIL) AL,
Az lizenet szovege: A

., Tisztelt {Jogasz}! J
Ezuaton tajékoztatom, hogy a {MunkafolyamatAzonosito} ligyszamon, {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}

12

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

4.6.31Az Igénylé ugy dont, hogy egyeztetést kezdeményez a szerzodé
partnerrel az elutasitott szerzédéstervezet targyaban, azonban az
egyeztetés nem vezet eredményre, a munkafolyamat lezarasra keriil

Ebben az esetben a Jogdsznak azért érkezik az alabbi tdjékoztatd e-mail lzenet, mert az Igénylé
lefolytatott ugyan egy egyetetést a szerz8d6 partnerrel a dokumentum/szerzédés elfogadasara,
azonban az egyeztetés nem vezetett eredményre, igy véglegesen megszakitja a munkafolyamatot.

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE A JOGASZNAK (BEJOVO E-MAIL) .
Az lizenet szovege: A

,» Tisztelt {Jogasz}! J
Ezuton tajékoztatom, hogy a {MunkafolyamatAzonosito} tigyszamu, {SzerzodesTargya} targyt, a
partner altal els6 korben elutasitott szerz6dés vonatkozasaban megtortént az egyeztetés, azonban az

eredményre nem vezetett. A szerz0déskotés partner altali elutasitasa véglegesnek tekinthetd, ezzel
egyidejiileg a munkafolyamat lezarult.

K6szonettel:

{Igenylo}

Ez egy automatikusan kiildott levél. Kérjiik, erre a levélre ne valaszoljon!”
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4.6.32 Szerzodés elfogadasa, véglegesitése

Ilyen feladat akkor érkezik a Jogdsz munkakosaraba (Szignalasok/Kapott mentpontba),
ha a korabban az altalunk véleményezésre megkiildétt dokumentumot/szerz6déstervezetet minden fél
jévahagyta, ennél a lépésnél a dokumentum/szerz6dés iktatas el6tti véglegesitése sziikséges.
llyenkor mindenképpen ellenérizziik a széban forgd dokumentum utolsé verzidjat (sziikség esetén cseréljuk
a fajlt a DMS mappdra ugrds gomb/Dokumentum megnyitasa szerkesztésre/Uj verzi6 gomb
megnyomasaval), ugyanis a JFO Titkarsag ezt az dllomanyt fogja a kdvetkezs 1épésben beiktatni.

Ha végeztiink az ellendrzéssel, akkor a Szignalasok/Kapott meniiponton dllva zarjuk le a feladatot (Lezar és
Mentés gomb).

Ezzel tovdabb megy a feladat a JFO Titkdrsagra iktatas céljabol, amelyrdl értesitést is kild a Titkarsagi
kollégaknak a rendszer.

Folyamatelem megnevezése: Szerzddéstervezet elfogadasa, véglegesitése
Folyamatelem tipusa: Altalanos

Feladatvégzo: Jogasz

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

Feladat szovegezése:
»Szerzodéstervezet elfogadasa, véglegesitése

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

1. Kkattintson a ,,DMS elemre ugras” funkciogombra (atlépteti a Dokumentumok meniibe),

2. ellendrizze szerzodéstervezetet (iktatas elott),

3. amennyiben modositani sziikséges, szerkesztésre nyissa meg a dokumentum utolso6 verziojat és
az ,,Uj verzi6” gombbal toltse fel az vjat,

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

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

o>

Figyelem!!!

Ennél a feladatndl kiilobnésen fontos, hogy mindig a DMS elemre ugras gombot Q
haszndljuk, ezutdn dupla kattintdssal megnyitjuk Szerkesztésre a dokumentumot
(ezutan be is zarhatjuk a fajlt), majd az uj verzié gombbal feltoltjik a dokumentum
legfrissebb valtozatat.

Ugyanis itt toltjik fel azt a végleges valtozatot, amit aztan a Titkarsag iktatni fog!
Késébb mar nincs lehetdség ezt a féjlt valtoztatni/mddositani!

AUTOMATIKUS ERTESITES KULDESE A JFO TITKARSAGANAK (RENDSZERUZENET)

Az iizenet szovege: )
Tisztelt Kollégak! >

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

K6szonettel:

{Jogasz}

Kérjik, erre a levélre ne valaszoljon!
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4.6.33 Szerzodés nyomtatasa, szerzodés alairasa

Ez az utolsé feladat a Jogasznak, amikor is az altala elkészitett, minden fél altal
elfogadott, és iktatészammal ellatott dokumentumot/szerz6dést visszakapja ellenjegyzésre.
Sziikség esetén nyomtassa ki a dokumentumot (a DMS mappdéra ugras gomb/Dokumentum megnyitdsa
OLVASASRA lehetdséggel) a szdvegszerkeszt6bél, majd ldssa el kézjegyével.
A dokumentum fizikai példanyat juttassa el a JFO Titkarsagra, a Szignalasok/Kapott meniponton allva pedig
zarja le a feladatot (Lezar és Mentés gomb).
Ezzel a Jogasz elvégezte a feladatdt, tobb feladat nem érkezik mar a rendszertdl ebben az tigyben.

Folyamatelem megnevezése: Szerz6dés nyomtatasa, szerzodés alairasa
Folyamatelem tipusa: Altalanos

Feladatvégzo: Jogasz

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

Feladat szovegezése:
»,Dokumentum nyomtatésa, szerzodés aldirasa

On egy altalanos feladatot kapott. Végezze el az alabbi miiveleteket:

nyomja meg a DMS ELEMRE UGRAS-t (4tlépteti a Dokumentumok meniibe),
olvasasra toltse le a dokumentum utols6 verziojat,

nyomtassa ki a dokumentumot,

végezze el az alairast,

munkafolyamaton kiviil tovabbitsa a JFO Titkarsaganak tovabbi feladatvégzésre,
Iépjen vissza a feladatra (kattintson a Szignalasok/Kapott meniipontra),

nyomja meg a LEZAR-t,

mentse el a MENTES-sel.”

CONo~WNE
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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 meniib6l a Cisco AnyConnect Secure Mobility Client alkalmazast.

I Legpontosabb egy

o~
)

Cisco AnyConnect Secure Mobility Client

Alkalmaz

A Szignalasok/Kapott meniiben az adott feladat mezéi nem

szerkeszthetok / modosithatok.

A legtobb feladat szerkesztéséhez el0szor 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
hasznédlja a ,DMS mappara ugrds” gombot, majd a kapott felilleten az ,Uj
dokumentum” gombbal tudja a f4jlt felcsatolni.

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

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

Amennyiben egy meglévé dokumentum 1) verzidjat szeretné a munkafolyamathoz
feltdlteni, 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 0j
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.

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

A bepipalt jelolonégyzet (sotét pipa) = igen

az lires 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 jelolonégyzet).
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Ram szignaltak egy feladatot, de vezetdi egyeztetés alapjan tovabb
kell adnom egy masik kolléganak. Hogyan lehet egy folyamatban
1évo feladatot tovabbadni az illetékes Jogasz kolléganak?

Ilyen esetben irasban (e-mailben) az iksupport@listserv.pte.hu cimre kiildétt levélben
értesiteni kell a Koordinacios és Miikddésfejlesztési Foosztaly kijelolt munkatdrsat,
hogy Adminisztratorként végezze el az atszignalast. A levélben masolatban legyen
benne a JFO Foosztalyvezetd, illetve pontosan meg kell irni a munkafolyamat
azonositdjat, targyat, a jelenlegi Jogészt, és hogy mely Jogéaszra kell a feladatot
atszignalni.

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
felsé sarokban talalhato legordiilé meniit, és az ,,Aktiv tajékoztatasok™ helyett ki kell
vélasztani a ,,Minden” lehetséget. Igy bekeriilnek a listdba azok a feladatlépések is,
amelyeket mar elvégeztiink a munkafolyamatok {igyintézése soran. Ebbdl a listabol
mar kikereshetd, hogy melyik fazis volt az utolsd, amelyet elintéztiink az tiggyel
kapcsolatban.

BPOSZEIDON

jon Kapott ] b4
20k Szerepkorvaltds Srervezetiegység Felhasznalo vezets Legutébbi iktatisok Legutobbi érkeztetések  Sigo

rat megnytisa L ¥at letohése Egsad }

==l

[Lezars ideie

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

Uholsd médosités ideje
2022 08. 26. 4:00:00
2022, 08. 25. 20.3756
2022, 08. 25. 20:30:46

Munkafolyamat targya Adiv

Saét mendi | Aralinos mend

Q Osszesitet rfomscisk

[1]2022.08. 25 20:30:46

<
TSIl Morkatohvanat |

& Iratok Tipus [Mapctmédostasfolyamat -]  Hatands: | k= |

Kis hatdnds: [ = ||

= o .. Entékelés

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

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

Mi a teendd, ha az igényl6lapon a szerzddéses Osszeg és a
Fizetéssel kapcsolatos egyéb paraméterek mezdkbe irt dsszegek
nem értelmezhetdek?

llyen eseten mindig kérdezziink vissza (kérjiink hianypaétlast/pontositast az
Igénylotol).

Hogyan lehet megnézni a mar elvégzett, lezart folyamatlépéseket?

A Szignaldsok/Kapott meniiponton nyissuk le a jobb felsd sarokban talalhatd
legdrdiilé mez6t, 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 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 taldljuk az {iizeneteket, irjunk e-mailt a probléma leirasaval az
iksupport@listserv.pte.hu levelezdlistara.
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Nyissuk meg a Start meniibdl a ,,Féjlkezel” 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
TesztUgy  Rogzités a Gyors elérésbe
7-Zip > Hoziad az archivurmhoz
Hozzaférés megadasa > Tomarités és kildés.
5 1 Korébbi verziek visszadlitisa Hozzaadis: "Teszt Ogyek 72"

HOgyan lehet , egy , mapl?a tarFalmat becsomag()lnl Kivalasztott tertletek stvizsgélisa Tomérités “Teszt tigyek.72" archivumba és killdés
(csomagol/tomoritett allomanyt 1étrehozni)? S y Mo st oy

Tomarités “Teszt Uigyek.zip" archivumba és killdés

s a Start menabe
CRC SHA >

Kituizé:

Kii

Kivighs
Masalds

ncsiken 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 tolteni a munkafolyamathoz, mint barmilyen masik fajlt.
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Megnyits

Hogyan lehet egy csomagolt/tomoritett allomanyt letolteni a oo, Meanyiés i blaon
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 ,,Let6lt” gombbal toltsiik 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 €s
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
Féjl Esa

Kapott - P
Sterepkorvhis Szervezeti egység Felhasindlé vezets  Legutobbi iktatisok  Legutébbi érkextetések  Sigo

vat megnytésa Fatletorese Frasit @

@ POSZEIDON
[Cozaran ideye ~Ji= Kereses Mrden) ] [ Sainée
— Létrehozés dee Rolss médos 2as ideje Munk sfolyamat targya Murkafolyamat stituaza rat taté A
Sadmens | Maldnosment [7)|2022 08 26 91254 2022 08 26 91254 106/2022 - Neo-Artigen Kt - 2022 08 25 - Koordndcids (| Szignsids sler
—— 0220825 0287 202208 2% 51240 [ n
Q Osszesiett ok vid Osszes adst, bieloléssel
Q haatis 1 [Of022.08 25203539 [2022 082690935 |105/2022- & B
& Eheztetés e — 2
& Keresin -
: 3 o SR s fohamat |
$ Q atok Tious [ Otap aoes folyamatelem - | Hatandd |22z 0 = J
$Q “-:';:_ Kuint hatndd a3
52 3- oo [JFO 8l jvasok haténds vizsgiista
w0 et
[ Odapok | |-
6 Kt <«
& Seerzidések

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.

W Poszeidon Kapott s g X
F5jl Estkozok Sterepkorviltis Sterveretiegység Felhasndlo vezetd Legutébbiiktatisok Legutobbi érkertetések Sigé

BPOSZEIDON

et megnytsa It lethése Rios @

v_Képemvo rogzitése.

Ty ==

[ Keresda | [ {:m»ul [Osalopbeillitasok mentése sajat részre

s |
Liolsd modos ks ideje Munk térgya o ot
2022.08, 26.91254 10672022 - Neo-Antigen Kit - 2022.08.25 - Koordnacios.  Sajét oszlopbealiitasok torlése .
2022 08.26 91249 [106/2022 Neo-Artigen K. - 2022.08.25 - T

‘Sajét ment | Atainos menii

W 2022 0826 91254
& Osszesitett rfomiscick  [D]2022.08 25 202832

T
& ltatas 1 [0]2022.08.25 203539 [2022 08.26 90939 [105/2022 - dr. Hadnagy Emese - 2022 08 24 - Koordinacy| Hisnypétiason a szakmai szervezetndl [
Tl Morcafohvamat |
Tipus [Osp KitoRes folyamatelem - | Hatirds [ =3
Kals5 haténds |
Orap [Soondés - Jog Faosadlyvezets

Entékelés

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. 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 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.

4. 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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