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|. Belépés
A kliens telepitését a helyi rendszergazda végzi, ha az IIG munkatarsai tavoli eléréssel még nem tették meg.

Belépés a C:\Poszeidon.NET\Poszeidon.exe inditasaval, vagy az asztalon lévé parancsikonnal. Els6 koérben csak az
azonositds térténik meg.

Szerver: ITESZT vl

Azonosito: |teszt8 |
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(EKEIDR)
Irat és Dokumentumkezel6 rendszer

o -

A sikeres azonositast kovet6en van lehetGség a szerepkor kivalasztdsara és a nyelv bedllitasara. Tobbnyire egy
felhasznald egy szerepkorrel rendelkezik. A nyelv alapértelmezetten Hivatalos, vagyis magyar.
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Utolzd belépés datuma: 2019.11.15. 095712




Il. Kezd&oldal
A Poszeidon kezd6 oldala az Ugynevezett Gsszesitett informaciok oldala.

IS Poszeidon Osszesitett informacisk \
Fajl Eszkozok Szerepkorvaltss Szervezetiegység Felhasznald vereté Legutébbiiktatdsok Legutébbi érkeztetések  Sige Kilénb6z6 tipusu
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[ll. Posta atvétel

A szervezeti egység szamara érkezett kiildeményeket a bal oldali meniben a Szervezeti egység postai / Varhato
kiildemények pont alatt taldljuk. A kiildeményeket a fizikai atvételét kovetSen a rendszerben is at kell venni.

B Poszndon Virhato kikdemenyek

1. ASzervezeti egység postdi menilipontot ki kell valasztani
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Ezen belll a Varhatd kiildemények menipontra kell kattintani.
Kilistazasra kerilnek a vdrhatd kildemények. A kilistazott kiildeményekre kattintva tovabbi informacidkat

tudhatunk meg a kiildeményrél. Valasszuk ki azt a kiildeményt, amit at szeretnénk venni és fizikailag is

2.
3.
megérkezett.
4. Kattintsunk az Atvesz gombra
5. Majd mentés

Ha fizikailag nem érkezett meg a kiildemény, akkor a rekord kijel6lését kbvet6en vissza kell érkeztetni a kiildeményt.
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1. az Atvesz gombra kattintds utan a Sikeresen célba ért mezSbél ki kell venni a jel6l6t
2. Visszaérkeztetés okat meg kell adni

3. Mentés



V. Bontas

Egy bontatlan kildemény bontasat a rendszerben a Kiilldemények men alatt lehet elvégezni. Figyeljlink arra, hogy a
jobb oldali lenyilé meniben a ,,minden” szerepeljen. A kivalasztott rekord kijelolését kovetGen a Postabontas
lapfilon a Felbont majd a Mentés gomb megnyomdsat kell elvégezni.
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1. Valasszuk ki a killdemények meniipontot

2. Vdlasszuk ki a felbontani kivant kiildeményt a listabdl
3. Kattintsunk a Postabontas lapfilre

4. Nyomjuk meg a felbont gombot.
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A felbontott kiildemény mellett egy nyitott boriték ikon szerepel a fel nem bontott mellett egy lezart boriték ikon
talalhatd.
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Postazas alatt alld kiildeményt nem lehet felbontani.




V. Rogzités, ha a kiildemény nem iktatando

Ha a kiildeményt atvettiik és bontottuk (vagy bontva érkezett) és a beltartalom vizsgdlata alapjan megallapitottuk,
hogy nem kell iktatni, akkor ezt a Poszeidonban is jelolni kell.
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Valasszuk ki a kiildemények menipontot
Valasszuk ki a killdeményt a listabol
Kattintsunk a Feltlintetett jellemz&k lapfilre
Nyomjuk meg a Szerkeszt gombot.

A Nem iktatandd mez6t pipaljuk ki
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Ez a folyamat elvégezhet§ visszafelé is, vagyis ha késébb kideriil, hogy a kildeményt mégis iktatni kell, akkor kivehet8
a jelolés.



VI. Iktatds (bejové kiildemények esetén)

Ha a kildemény bonthaté és a bel-tartalom vizsgdlatat kovetéen az irat iktatandd, akkor nem sziikséges kulon
érkeztetni, a rendszer a bejové iktatassal rogton érkezteti is a klildeményt.

1. Az IKK érkeztette, de nem bontotta = adott egységnek kell gondoskodnia a kildemény bontéasardl és
iktatasardl
2. Haaz IKK nem érkeztette, mert a kiildemény kdzvetlen az egységhez érkezett (pl. futdr)
Az iktatds menete:
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Ki kell valasztani a bal oldali menilben az Iktatast.

Meg kell adni az irdnyt, vagyis hogy bejové.

Tipusnak minden iktatas esetében a vegyest kell valasztani.

Erkeztetett oszlop értékét Nem-re kell allitani.

Ki kell valasztani a beérkezés moddjat (regisztralt kildemény esetén a ragszdm megadasa kotelezd),

bekilldé szervezetet.

6. Az eredeti- és bels6 cimzett mezG6k tartalma automatikusan toltédik, akar csak a beérkezés ideje, felbonto
neve és a felbontas ideje.

7. A jobb oldali oszlopban meg kell jel6lni, hogy uj Ugyiratrél van-e szd, vagy van el6zménye az iratnak és

alszamosan szeretnénk iktatni (ekkor ki kell valasztani a f6szamot).

ik wnNE

Ugyirat: )i gyt

[ IR -




8. Ugyirat jellege Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt legyen.

9. Targy megadasa kotelezd.

10. Fajlnév sorban tallézzuk ki a sajat gépiink meghajtdjardl a beszkennelt irat képét.
11. Mentéssel azonnal megadja a Rendszer az ikratdszamot.

Ujirat mentése X

6 Az iktatds sikeresen megtortént

Tételhez ugras Vagdlapra masol Nyomtatvanyok

Targy: az irat targya

Erkezteld azonosits: 56/2019

Iktatoszam: Pécsi Tudomanyegyetem/44,/201%
Ugyirat targya: az irat targya

Bezdr

Az igy beiktatott iratot az Iratok menipont alatt taldljuk, vagy a Tételhez ugras gombbal rogton a tételhez ugorhatunk.

Ha a kildemény el6zetesen mar Bejovs - Erkezted
érkeztetve lett az IKK munkatarsai Tipus———— Kézhesités
altal, akkor az Erkeztetett oszlop ?EZ':E';:'“’“ l.(:
értékét Igen-re kell allitani. " Helyben ™ Veayes ;
.
b=
Meg kell adni az érkezteté6 szamot,
melyet az 0Osszerendel6 gombra Imfébbiéﬂ‘em*éi = L
kattintva tudjuk kikeresni. Beérkezés moda: R =
Beklldd szervezet: IZ‘

A megjelend listaban az aktudlisan bejelentkezett szervezeti egység birtokdban lévé kiildemények jelennek meg,
melyek nem 3llnak postazas alatt.

& Valaszto lista - O *
[Erkeztetd azonosits. | jeed| Keresés | [ ... | [(Minden) ] [ Sairés
|Erkeztet:": azonos... | ktatdszam Birtokls szervezet neve | Mem bonthatd Mem iktatandd Bekuldd személy ... | Beérkezés ideje KER azc

44,2019 Ogyintézd v 2019.11.15. 10:56:5
45/2015 szt Ug rve 2019.11.18. 9:33:06
Teszt gyintézd Szerver 2019.11.18. 3702
(] D]
I o 0K I| X Mégsem |
Letdltve 3 rekord. Alekérdezés 0, 7615322 masodperc alatt futott le.

A tovabbi cellak kitoltése a fentiek szerint torténik.
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VII.Kimend/Belsé iktatas

Iktatds menete:

B Prmedon it = =] x
Fijl Fichassk Soephératin  Soerveseti egyié  Frbaunild oeortd  Legutdbbiktstinck  Lequisbbs érk k Sogd
Kamend/Balsd - Viogyes lipusd - Posta
EPOSZEIDON ol :
K I Bl i g & - —
tex Dok turmskezeld rendure F Wumerd/Belsl Dot % Mem  RuldrSremdies e HEB
™ Helytwar: = Wegres j: Uieat jolloge I Papk 17 Pap éatesgy clekivonus slapon kesel I 9.
7 Vagee bictentéa Targy £
3. 10, =
Uignicus I |
B o Selt —
;g Foiermnyes IEmm--Mt |Spematres 4 d [errE— PTEM : T
a;ta?snm: LT A Dgrtiiebatindd: [Foltiv = |21 2[hee =) Simta?
‘f‘cg o Limontek kivitmaiis F [ I~ Bficstes slobarordun catcidas [ Fighokihink
2 iy oot TCmeet mmarwaa ~[Emen sy [Fosncin = FF'TD'%%H_ T >
i P ; | Infoematiunl igaarpatiahy 0671 67 P, Sl Kaeiicn Mnos u. 1 e
| i1, Lo
-
(m
| ]
Limwetie hazthad Fpokit e | 3. |, Cireca kiviinzia | [ ™
Cimser sowrvaces formath azgatiadg 67 67) nlsc il a— el
[p— oo [ 38| athnpencian Fobvinsle 3
b ] j
A} Possicim Pca, Saintd Kowics Jroww. 178, 7502 Magweronilg I;"E _ﬁ
Emal tim .i
|
Bor bk 1 gnama [ =] — B
Hi e Ao sl [ omizees o | = &
Uit e R[5 o N
Fit o b prrting | _ w| | Melesmzavak 3
bshooci | ¥ =] 3
Feegyees 3
Exdisi dese e E[Ees
Fat hat i T — A
bt kategina | =
st [ =
Varalhad [
Lapak padma 0
Biztonaig mndabés | =
Virgezizer .i[l
12.
—_—
) iktatds I—rm‘" L L L B

Lognnds TESITY Sosrephar kisiddUgnniéad (4474173031 Soerver TESIT Saereent sqvede: (TED0L0) Texn Seolghiald Vernd: 370137

Ki kell valasztani a bal oldali meniiben az Iktatast.

Meg kell adni az irdanyt, hogy kimend/belsé.

Tipusnak minden iktatas esetében a vegyest kell valasztani.

Expedidldas moédjanal a kiildemény tovabbitdsi modjat kell megvalasztani. Kimend levél esetében ez egy
postai szolgaltatds lesz, belsé levél esetén személyes vagy futar.

A cimzett szervezet mellett taladlhaté 6sszerendeld gombbal tudjuk el6hozni a szervezetek listajat.

1.
2.
3.
4.

I Vilerno lista -

TS20LE Team Srobgibard  [Equs srerveren egain [Batsz
T Team Ugerwezd Sae[Eqes spenveren ey |Betsd
\iH ﬁmwsﬂE!!blmmw |Beisd

Letoitve ¥ reloed

o O | X vegeen

Voiad_| |

& ekederds 0 2454 TEY masodpen alall fulod s
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10.
11.
12.

Az ablak jobb felsé sarkdban taldlhatd lenyild meni segitségével szlrhetlink a belsé illetve a kiilsé
partnerekre. Belsé levél esetén belsé partnert kell kivalasztani, kimend esetén kilsé partnert. Tobb
cimzettet is fel lehet venni.

Expedialas ideje automatikusan toltédik.

Meg kell jeloInlnk, hogy Uj Ggyiratrél van-e szé, vagy van el6zménye az iratnak és alszamos iktatas lesz.

Ugyirat jellege Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt legyen.

Targy megadasa kotelezd.

Fajlnév sorban tallézzuk ki a sajat géplink meghajtdjardl a beszkennelt irat képét.
Mentéssel azonnal megadja a Rendszer az ikratdszdmot.

Uj irat mentése X

6 Az iktatas sikeresen megtortént.

Tételhez ugras Vagdlapra masal MNyomtatvanyok

Térgy: teszt belsd kimend
Iktatdszam: Pécsi Tudomanyegyetem,/45/2019
Ugyirat targya: teszt belsd kimend

Bezar
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VIll.  Helyben iktatas

Helyben iktatassal rogzithet6k a rendszerben azok az iratok, melyek a szervezeti egységnél maradnak, nem keriilnek
tovabbitasra.

& Poszeidon lktatas - X
Fajl Eszkdzok Szerepkdrvdltds Szervezeti egység Felhasznalo vezeté Legutdbbiiktatdsok Legutdbbi érkertetések  Sigod

BPOSZEIDON

Biztonsagi mindsités

IL'ngiral: v Uj igyirat I 5. 4
Szerclend? Ggyirat [-]x
Sajat mena | Atalanos mend Uayirat jellege: " Papir (' Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt I 6.
gy angy <
o
< Kerx?sés Ogytipus: j
Bip Saist e
5 Kildemények I Belsd cimzett szervezet: | [Téhat Szolgahatd (TSZOLG) Iictatoknyv FTE @ [=]
BB [ Jyintess szems Ugyintézési hatards: [Relativ v |[21 ] [Nap | sirgas?
& Seignalasok Ta s &[[.]X] L ,l ,J =l L =l . I I
-3 Szervezeti sgység postéi Intézkedési méd: [ | Fa]lneu: r Digitalizalva [ Bidzetes elektronikus peldam:csalolasa r Fajlle?t{(zh‘es kozvetlenil iktatdsiisn
& Személyes postaim . - Fajingv Tipus | Mairas
Irat hatérideje: Nincs -
[#-4p Partnerek 8.
Irat kategdria: ‘ ﬂ
Masodiatok széma
A Adathordozs [ |
Vonalkéd [ A
Lapok széma: Irattan tételszam:

j Iratkapcsolatok felvétele

Megieayzés: J P

Kérbztetés tipusa: j
Hozzaférdk:

Kulcsszavak 9,

‘ Utolsd belépés dta on még nem iktatott. ‘ ‘ UOres ddap ‘I

Loginnév: TESZT1 Szerepkar: IktatoiUgyintéz (447417313) Szerver: TESZT Szervezeti egység: (TSZOLG) Teszt Szolgaltats Verzio: 3.701.3.7

1. Kikell valasztani a bal oldali meniben az Iktatast.

2. Meg kell adni az irdnyt, hogy helyben. (Ezt a tipust akkor kell haszndlni, ha az irat nem hagyja el az adott
szervezeti egységet.)

3. Tipusnak minden iktatds esetében a vegyest kell valasztani.

4. Bels6 cimzett szervezet automatikusan téltédik.

5. A jobb oldali oszlopban meg kell jeldInlink, hogy Uj lgyiratrél van-e sz6, vagy van el6zménye az iratnak és
alszdmosan szeretnénk iktatni.

Ugyirat: oyt [k |

Ml zea s M.

Ugyirat jellege Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt legyen.

Targy megadasa kotelez6.

Fajlnév sorban tallézzuk ki a sajat géplnk meghajtojardl a beszkennelt irat képét.
Mentéssel azonnal megadja a Rendszer az ikratdszamot.

© N

Uj irat mentése e

6 Az iktatas sikeresen megtortént

Tételhez ugras Vagdlapra masol Nyomtatvanyok

Trgy: teszt belsé/kimend
Iktatészém: Pécsi Tudomanyegyetem/45/2019
Ugyirat tangya: teszt belsd /kimend

Bezér
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IX. Ugyirat ellatasa irattari tételszammal

Ha egy Uj lgyirat keletkezik — akar a szervezet maga iktatta, akar az Iratkezel6 Kdzpont — irattari tételszammal kell
ellatni. Az Iratkezel6 K6zpont 4ltal iktatott iratokhoz a szervezeti egységnél a rogzitést kovetGen irattari tételszamot
kell valasztani.

[ Poszeidon Ugyiratok - 'Y
Fajl Eszkozok Szerepkorvaltis Szervereti egység Felhasznilé vereté  Legutébbiiktatisok Legutabhi érkestetések  Sige
&POSZEIDON -
[tatoszam ] fesd]] Keresgs | [ | [Minden) | [seiis
) i - — | Iktatdszam Birtokld szervezet neve Targy Megérzési idé Abszol(t hataridd Sztomézva Lezards ideje Irattan tételszam
Sajst meni | Atalénos mend 1 PTE/4-1/2019 Koardinacids és Mikddé ési Foo| KMFO-Informatikai készlet - leltariv 2019.12.04. 10:12:10
& Osszesitet infomiciok 1 [C[PTE/7-1/2019 | Koordinécids és Mikadésfeleszés! Foc 2019.12.04, 125450
& lktatds I 1 Koordinacias és Mikodesfejlesztési Féc
& Erertetes 2 PTE/15-1/2019 Teszt Ugyintézd Szervezet 1 2015.11.14 HG 2019.12.05. 14:47:57
- ger?ses PTEA7-1/2019  |Teszt Ugyintézd Szervezet 1 2019.11.14. TT
< Sad 1 PTE/24-1/2019  |Teszt Ugyintézd Szervezet 1 2019.11.14. B.SZ. 2019.12.05. 14:50:49
PTE/30-1/2019 Teszt Ugyintézd Szervezet 1 2019.11.14. TT
G ktatckonyvek PTE/43-1/2019 Teszt Ugyintézd Szervezet 1 tobbletfeladat 2019.12.09. 11:08:36
T TV T Y S —— e
-
. R civortok | Scianalssok | Hozasferés | Ueiattotsmet | Postsate- | Ceborsk | katiirans / Felieayzésel | Mutatok | Szereht / csatol tiayiratok | Dayforgalmi statisztika | Esemémytérténet |
& Szervezeti egység postai Iktatoszam PTE/8-1/2019 Myit6 szervezet Koordinacids és Mikodésfejlesztési Foosztaly (70) (70) ~
«p Személyes postaim Sorszam: 21120348|  Birtoklé szervezet Koordingcios és Mikodésfellesztési Foosztaly (70) (70)
7 Partnerek A )
&3 Somazottak /seleftezstiek Vonalkéd Birtokld személy:
Targy Egylttmiikédési megallapodas 2018-2021 Pécsi Vondsok
Kalcsdngzhetd [ lgen  lgyirat tipusa Papir és/vagy elckironikus
Ugytipus: [ ] Kolosanas szervezet
Biztonsagi mindsita | = Nyomtatasinév
Ugyintézés médja I | Lapok szama: [
| Iratari tételszam 4. ||:|I cs Elintézés iddpontja: [ |
ECRR inison kelszer a mezobe Végleges dantés ideje: | |
Befoglald Ggyirat
Megjegyzés
Rovid megieqyzés ‘
3. 5. hd
Mentes Mégsem
Szerkesz | | gl |—‘
etoltve rekord. oginney: d izerepkor: Kiemelt iktato ZEIVer: zervezeti egyseg: wordinacios es Mlkodesfejlesztesi Foosztaly 'erzio: 3. 3
Letsltve 12 rekord Loginnéy: HOGRAAP.PTE &: kor: Ki It iktato (447415831) S: TESZT S i 2g: (70) Koordinacids és Miikadésfeil ési F& aly (70) Verzid: 3.701.3.7

1. Kattintsunk az ligyiratok menipontra

2. Vdlasszuk ki az irattdri tételszammal ellatni kivant tgyiratot

3. Szerkeszt gomb.

4. Az irattari tételszam sorban kattintsunk az 6sszerendelé gombra és az el6ugrd ablakbdl valasszuk ki az
irattaritételszamot.

5. Mentés

& Az utolsé alszémos irat iktatasakor (2019.11.13.) érvényes irattaritery tételek - m] X
|Térgy ﬂ s || Keresés l:l |[Minden} j 5
Tangy Megdrzési mad Tételszam -
1. Szer i égek létesitése bivitése, dtezerve I das

2. Az Egyetem, a tanszékek és mas szervezeti egyséi| Leveltan tadds

3. Bizottsagok szervezése es mikodtetése Leveliar atadas
5. Jogszabalyok, belsd szabalyzatok, dékani utasitas |Levéltan dtadas
6. Minisztériummal, Akadémiaval, felsdoktatasi intézm | Levéltan stadas
7. Statisztil Elyzeti, kutatdi, hallgatdi, |étszam é|Levéltan dtadds
8. Munkatervek es jelentések az elvégzett munkardl, |Leveltan stadas

9. Az intézmény Gnnepi &s rendes kozgyliései, éviore| Levéltan dtadas

10. Arekton tandcs, szendtus, a karok tandcsainak €| Levetan tadas
11. Szakszervezet, HOOK, Kozalkalmazotti Tandcs é|Levéltan atadds
12. Kitlntetések, érdemémek és cimek adomanyoza|Levétan atadas

13. Tarsadalmi szervezetek (gyei. alapitvanyok, egye| Levéhtan atadas
15. Az Egyetem oktatdinak kdzéleti tevékenysege (or| Levehan atadas

16. Erettséqi elndkok kijeldlése, ércttségi vizsgak Seleftezés

HEEHEEEEBEEEEEEBEEEEEEEE

18. Belsd ellendrik iratai [egyzdkonyvek) Levéhan atadas

19, Allami Szamvevaszék, OKM, mas kiilss vizsgalat |Levétan atadas

20. Hivatal atadas-atvételi jegyzdkdnyvek Levéltan dtadas

21,4 balytervezetek, torvénymodositasol |

22. Az Egyetemi Lelkészség Ogyei Levéhan atadas

23. Mindségirany itasi Ggyek, tantis itasok Levéltan dtadas

24. A Zsolnay Negyed Ggyei Levéltan dtadas

30. Munkaviszany i jogviszony) letesit tezé

1. Kozalkalmazotti jogiszony melletti munkavégzés | Seletezés 31

33. Megbizasi szerzddések. megbizasok engedéh T ER)

| « OK ‘ | x Mégsem

Letaltve 243 rekord. A lekérdezés 0,1145987 masodperc alatt futott le.
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X. Kozvetlen a szervezethez beérkezett kiildemények kezelése
1. Erkeztetés, ha a kildemény nem bonthaté

Erkeztetés menete (z6/d mezék kitéltése kitelezd):

5 Poszeidon Erkeztetés
Fijl Estkozok Szerepkorvéltds Szerveretiegység Felhaszndld vezeté  Legutdbbiiktatdsok  Legutébbi érkestetések  Stgé

Papir alapii - Postai érkezési

BPOSZEIDON 0
Irat és Dokurr zelé rendszer ' Futér/Személyes Kulsszavak: J
Saiét menii | Altalanos menii ? Fax =
s Ossz‘asileﬂ infor Erkeztetd kényv o) ‘

— Beérkezes moda [anicticlsdboszs {3 ) =) Tipus: [ =<l
Ragszam: [RL12341234567850 \. ./ )| Kuiosszs
Postar jeizd T o~ | Fejegyess A
Csomag jel: | / \
2 Uy |3eku\da szervezetneve: | Teszt parner szervezet (TPS1) ‘ 4 ’ 1 I
p Szervezeti eqyseg posté Bekildd szemely neve: N’ L. |[3¢] 12
@ s Magyarorszég. 1111, Budapest (11, keniiet). Teszt uica 1. L[] Fetearmsstions: | El

Bekuldé postai cime:

[}-4Zp Partnerek
Feliegyzés szdvege: |

Hiv. szam/Idegen szam: |

( \
Koordnacias & Makodestelesstest Foosetaly (70) (7] 5 .

N IEradau cimzett szervezet: P
Eredsti cimzett személy: v L. |[*¢]
Iaaga cimzett szervezet Koordinciés és Mikddésfejlesztési Féosztaly (70) (70) be I
Bels5 cimzett személy: ][]
Kézbesités prioritdsa | j
Feladés ideje: [2019.11.78. Blfi02217 6
Beérkezés idsje: [2019.17.92 El[inae7
Elektronikus visszaigazolas: [
Faita | \ / ~|
Lapok szama: 8 '
~
| Litolsd belépés dta on még nem érkeztetett. | ‘ Ures (rlap | I Mentés I

Loginnév: TESZTE Szerepkor: Kozponti iratkezelé/Postazé Szerven TESZT Szervezeti egység: (TSZOLG) Teszt Szolgaltate Verzié: 3.7013.6

1. Az érkeztetés menlpontot kell kivalasztani.
2. A megjelend az drlapon ki kell valasztani a kiildemény tipusat.
3. Kikell valasztani a beérkezés modjat. Regisztrélt kiildemény esetén alatta kételezd a ragszdm mez6t kitolteni.

4. Rogziteni kell a kiildemény feladdja (bekiild6 szervezet, személy) nevét. A soron a ikonra kattintva
megjelennek a mar betoltott szervezetek az alabbi maédon. Ki kell valasztani, majd OK-val nyugtdzni.

& Vilaszto lista

Keresés EI | {Minden)

Aktudlis postai cim

|Szewezeti egyseg neve ﬂ s |teszt

Létrehozd

Szervezeti egy...| Szervezet tipusa

|Szer\rezeﬁ egyseg neve

Teszt partner szervezet

Teszt Szolgaltatd TSZOLG Eqyéb szervezeti egyséq TAS999
Teszt Ugyintézd Szerve:| T Egyéb szervezeti egység TA533
Teszt Dgyintézd Szerves| TO2 Egyéb szervezeti eqység TAS593

Hozzaad || Szerkeszt

Letsltve 4 rekord.

x Mégsem

[ v |

A lekérdezés 0,0656374 masodperc alatt futott le.

5. Rogziteni kell az eredeti és bels6 cimzett szervezetet. A soron a

beto6ltott szervezetek az aldbbi mddon. Ki kell valasztani, majd OK-val nyugtazni.

ikonra kattintva megjelennek a mar

15



| | Saiirés

I Valasztd lista
|Szenreze1 neve ﬂ es | Keresés I:I |[I'\"Iinden}
|Szenrezet lddja Szervezet neve Szervezeti egység tipusa Altudlis postai cim
0 Pécsi Tudomanyegyete |smeretlen
1560 Ogyviteli Alkalmazasok |lsmeretlen
67 Informatikai lgazgatdsar|lsmeretlen Pécs, Szantd Kovacs Janos u. 1/B., 7622, Magyarors
70 Koordindcids és Mikad [lsmeretlen
TS570LG Teszt Szolgaltata Eagyeéb szervereti egyseq
T Teszt Dayirtézd Szerve|Eayéb szervezeti egység
TO2 Teszt Uayirtézd Szerve|Egyéh szervezeti egység
Zo ]|
Letdltve 7 rekord. A lekérdezes 0,044962%9 masodperc alatt futott le.

x Megsem

6. A beérkezés ideje automatikusan toltédik.

N

Nem bonthatd négyzetbe pipat rakunk.

8. Majd mentés. Ezzel a program egy postazast is végrehajt a Bels6 cimzett szervezet felé, amennyiben ennek a
mezének az értéke mddositva lett.

A sikeres érkeztetést a rendszer felugré ablakban jelzi.

UJ irat mentése

o

Az uj kildeményt sikeresen rogzitette a rendszer!
(Ha meqg akarja tekinteni a rgzitett kildeményt, kattintson a "Tételhez ugrds" gombral)

Tételhez ugras

agalapra masal

Nyomtatvanyok

Erceztetd azonositd:53/2019

Bezar

Ujabb érkeztetéshez az Ures Grlapot kell kivélasztani (alul a mentés mellett).
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2. Erkeztetés, ha a kiildemény bonthatd, de nem iktatandd

[ Poszeidon Erkeztetés

Fijl Eszkozok Szerepkarvaltis Szervezetiegység Felhasznlo veretd Legutébbiiktatisok Legutébbi érkestetések  Siigé

& POS; EIDON

Irat és Dok

Sajét mendi | Altalanos menii

Papir alapti - Postai érkezési

]
Teszt8 Felhaspfalo
2019.11.78. 10:44:06

Kezbesités
= Posta
" Fitér/Személyes

lem iktatandd:

Felbonté neve:

rendszer

G

& Példényok
& Dayratok
Zp Szervezeli egység postdi
& Sremélyes postéim

& Partnerck

Uj érkeztetés

Zp Osszesitett informggia

Bekiildé szervezet neve: | Teszt partner szervezet (TPS1)

Egyéb —
; -y Felbontas ideje g
Erkeztets kényv: -~ & /\ Vonalkéd: [ v
Uayintézts személy:

Beatkezes moda Thiznlolt elsabbségi > ) :"'"tem e
Ragszém [RL1234567890] = ) argy: /\
Postai jelz5 I N o o
Csomag jel: ‘ U

©l

Bek(ild személy neve:

Bekilds postai cime: Magyarorszag, 1111, Budapest (11. kenlet), Teszt utca 1 csoport tagial P
Hiv. szém/Idegen szam; | -

M Eredeti cimzet szervezet: - [Koordingciés és Mikadésfeesatési Féosztaly (70) (70) MES ]
Eredeti cimzett személy: L X 5 E‘
Belsé cimzett szervezet: | Koordindcios és Mikadésfeflesztési Faosztdly (70) (70) [.][x] B
Bels5 cimzeit szeméy [E53[23 | ryvevmmy K|
Kézbesités prioritdsa [ |
Feladas ideje: [2015.11.78. Bl[r0:2417 <)
Besrkezés ideje: |2019.11.78. El[102477 ﬂ
He e e rarinraar ] | Tipus [ =@
Nem bonthats: r 6. Kulcsszs: |
Fata v x| | Feliegyzes K]
Lapok szama: N <)

(1) Bl
| Utolsé érkeztetési azonosits: 53/2019 | | U‘, irlap y Mertés ‘
S —

Loginnév: TESZTE Szerepkor: Kozponti iratkezelé/Postazé Szerver TESZT Szervereti egység: (TSZOLG) Teszt Szolgattate Verzié: 3.7013.6

1. Az érkeztetés menlpontot kell kivalasztani.
2. A megjelend az drlapon ki kell valasztani a kiildemény tipusat.
3. Kikell valasztani a beérkezés médjat. Regisztralt kiildemény esetén alatta kotelez6 a ragszam mezét kitolteni.
4. Rogziteni kell a kiildemény feladdja (bekildé szervezet, személy) nevét. A soron a - ikonra kattintva
megjelennek a mar betdltott szervezetek az alabbi médon. Ki kell valasztani, majd OK-val nyugtdzni.
& Vilaszto lista - O X
|Szewezeti eqyséq neve j e |teszt Keresés I:I |[I‘\"Iinden} j Szirés
|Szer\tezeti egyseg neve Alctuali i ci
Teszt partner szervezet . Magyarorszag, 'I'I'I'ITﬂHBBB
Teszt Szolgattatsd TSZ0LG Egyéb szervezeti egyséa TASS59
Teszt Ugyintézd Szerve:| TN Egyéb szervezeti eqység TAI999
Teszt Ugyintézd Szerve:| T2 Egyéh szervezeti eqység TA9999
Hozzaad | | Szerkeszt | o OK | | X Mégsem
Letéltve 4 rekord. A lekérdezes 0,0656374 masodperc alatt futott le.
5. Rogziteni kell az eredeti és bels6 cimzett szervezetet. A soron a ikonra kattintva megjelennek a mar

betoltott szervezetek az aldbbi mddon. Ki kell valasztani, majd OK-val nyugtdazni.
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I Valasztd lista - O X
|Szenreze1 neve ﬂ sae | Keresés I:I |[I'\"Iinden} j Szlirés
|Szenrezet lddja Szervezet neve Szervezeti egység tipusa Altudlis postai cim
0 Pécsi Tudomanyegyete
1560 Ogyviteli Alkalmazasok |lsmeretlen
67 Informatikai lgazgatdsar|lsmeretlen Pécs, Szantd Kovacs Janos u. 1/B., 7622, Magyarors
70 Koordindcids és Mikad [lsmeretlen
TS570LG Teszt Szolgaltata Eagyeéb szervereti egyseq
T Teszt Dayirtézd Szerve|Eayéb szervezeti egység
TO2 Teszt Uayirtézd Szerve|Egyéh szervezeti egység
2 T
Letdltve 7 rekord. A lekérdezes 0,044962%9 masodperc alatt futott le.

rogziteni.

A beérkezés ideje automatikusan tolt6dik.
Nem iktatanddnak jel6ljiik a kiildeményt, amit meg kell indokolni a mellette talalhaté levalaszté mentibél. Ezek
az értékek kodtétel listabdl jonnek, amiket az Adminisztratorok tudnak régziteni a rendszerben.

A felbonté felhaszndld nevét és a felbontas ddtumat a rendszer automatikusan kitolti.
A targy megadasa kotelezd az aldbbi mddon. Fehér teriletre be kell irni a tdrgyat, majd a zold + jelre kattinva

Targy:

Lteszt kildemény I

10. Ezt kovetGen mentjlik.
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Xl. Irat (példany) belsé atadasa

A Poszeidonban a Kontroller2-tél eltér6en nem iratokat, hanem irat példanyokat tudunk masik szervezetnek atadni,
pontosabban egy belsé postazast csinalni. Az esetek zdmében a fizikailag atadott iratpéldany ataddsat képezziik le a

rendszerben.

& Poszeidon Iratok

Fajl Eszkdzok Szerepkorvaltds

BPOSZEIDON

(EKEIDR)
kezeld rendszer

Szervezeti egység  Felhaszndld vezetd Legutdbbiiktatisok Legutdbbi érkeztetések  Sigd

| tatoszam

e

Keresés l:‘ I(Mlnden}

| | Sziires

| Ekeatet azonos. .

[Bejpva?

[-p Saignalasok

i - ) . |Nmeﬂ5? ‘ Bekilildd szervezet neve ‘ Partner neve ‘ Bekildg s
M E __lpTE/9-1/2019 TPS1: Teszt partner szervezet | Konigsfelder-Karoly Zsuzs
-7 Osszesitett iformacick I:EL‘ E PTE/3-2/2019 o]
7 Intatas OJ TPS1: Teszt partner szervezet
&7 Ekeztetés E |pTE/s82m3 49/2019 Adat O KB1: Kiss Bt
g :H?m ENEEEEE tGbblet 0 0
E" i 5472019 [ |WKI: Montiviz Kt
= 1. 55/2019 szamla (] MK1: Montiviz Kft. =
3 Matenilis példanyok ':f| — = = = | IIFI
L] Elektronikus alloma =
| Erceztetési bejegyzé
E : m:ﬁpc:: e EIEETE wtatoszimoi | Maveietok | Hozzaférés | Kasosolatok | Szanafasok | Email | Fax | iratkapcsolatok | Kui k / Felisavzesek | Eseméntinénet | Mellsidetek |

Sajat meni | Atalanos menii

0
PTE/3-2/2019

~
6sza PTE/3-2/2019 Biztonsa Gsité
(-G Ogyiratok lktatoszam | onsagi mindsités: d
[-4Zp Srervezeti eqyséq postdi Iktatés détuma 20191712, B[155631 Blirtézve =l
- Szeméyes postéim Wtatés stétusza: liatva [Beis | Figyeimeztets hatarids =
|- &Zp Partnersk
G Patnerd Taray Test kimend PTE Tényleges hatérids: -
Lapok szama: 0
Eredeti méret: ;I
Tipus Eredeti dokumentum -] B . |
et LI Az irat Gayiratban van ¥ lgen Munkafolyamat aktiv [~ Igen
Vonalkéd: . L
Intézkedési mod: ;I
Keleticezés idsie 2019.11.13. H[155631
s = Létrehozss ideje: 2019.11.73. B[15:56:31
Irattan tételszam: ‘ ‘ 5 | | Y ——
Létrehozd Ely: il asznald
Megérzés Kattintson kétszer a mezsbe! | T |
Utolsé modositd szemeély: Technikai Alkalmazott |
T Utolsé médositas ideie 20191114 T[iee
Nyomtatasi név Oktaté Felhasznald |
v
Ogyiratra ugras | ‘ U | | Szerkeszt ‘ | Stomd | ‘ ertés | | ‘
Letsltve 30 rekord. ‘ |Logirmé\r. TESZT1 Szerepkoér: ktatdiUgyintézd Szerver TESZT Szervezeti egység: (TU2) Teszt Ugyintézs Szevezet 2 Verzid: 3.701.3.7 A
[ Poszeidon Materialis példanyok - O ®
Fajl Esckozok Szerepkorvaltis Szervezetiegyséq Felhasznald vezets Legutohbiiktatisok Legutbbi érkeztetések  Stigo
BPOSZEIDON |2 > emwsonmumasr: st ][ Qmmot ||+
(EKEIDR) [Letrehozg neve ]leee Keresés | [ | [Minden) ~| [[szires
Irat és Dokumentumkezeld rendszer
I ipus Birtokld szervezet kédja | Bitokld szervezet Létrehozas idsje 7 | Létrehozé neve

~iZp Usszesitett informaciok 4, Tezst kimend PTE  |Eredeti T02 Teszt Ugyintézé Szervezet | 2019.11.13. 15:56:31 Oktatd Felhasznald T
& Itatas
~iZp Erkeztetés
~Zp Keresés
147 Sajat
-4 Kildemények
= - 1 I _ 3
. =D ¥ &
E Cimamiamots Ep—ppe—y e | Resoe bt | et | et | s |
12 hatkapcsolatok Feladzsi adatok Extra adatok | Eqyéb adatok | Nyomiatasi adatok | [ Postatériénet:
B} Saignalasok Cimzett Sikeres postazés? | Felads szervezet kadia [ Felads vezetékneve Cimzett szervezet kodia
- Ugyiratok [
[H-4Zp Szervezeti egység postdi 4 fresiis e i
~igp Személyes postdim ICimzett személy: bid
-7 Partnerek Postal cim: 7.
Ragszam |
5. 4 ]
| Eso | ‘ | ‘ Mentés | | Mégsem ‘
Letaltve 2 rekord. ’— |Lcrgirmé\r. TESZT1 Szerepkeér: ktato/Ugyintézé Szerver TESZT Szervezeti egység: (TU2) Teszt Ugyintézd Szevezet 2 Verzid: 3.701.3.7 A
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A bal oldali menisorban nyissuk le az Iratok menlipontot

2. Valasszuk ki azt az iratot, amelynek a materidlis példanyat szeretnénk egy belsd szervezetnek atadni /
postazni
3. Kattintsunk a bal oldali meniben a Materidlis példanyokra
4. Valasszuk ki hogy a masolatot (ha van), vagy az eredeti példanyt szeretnénk atadni
5. Kattintsunk a postdzas lapfilre
6. Postazas lapfilon kattintsunk a postdzas gombra
7. Valasszuk ki a cimzett szervezetet vagy személyt az mez6 mellett talalhatd 6sszerendel6 gomb segitségével
8. Majd a feladasi adatok lapfulon valasszuk ki a kézbesités mddjat, ami rendszerint belsé futdr vagy személyes
lesz
9. Mentés
& Valaszta lista - m] X
|Szeweze¢|egységneve ﬂ"ll Keresés |:| |Belsﬁ szervezetek ﬂ Szliés
Szervezeti egysé... | Szervezeti egysé .. |Szervezettipusa AMlktudlis postai cim | Szervezeti egyséq fadja | Email cim Telefonsz|
1] Pécsi Tudomanyegy|lsmeretlen Belsd
1395 Kancellani Hivatal (1:|lsmeretlen Belsd
1560 Ugyviteli as|lsmeretlen Belsd
9 Rektor Kabinet (39) [lsmeretlen Belsd
fomatikai lgazaate|
[riniore = 5]
Teszt dtatd  |Egyeb szervezsti egység
TN Teszt Dgyintézd Sze|Egyéb szervezeti egység
TO2 Teszt gyintézd Sze| Egyéb szervezeti egység
4] | 0]
e ‘  OK || X Megsem |
Letalive @ rekord. A lekérdezes 0.1650167 masodperc alatt futott le.
\atenslie peldinu ,.1 . ,.] irazie DT Co ],,,, ]Fa; ]m, e . ,]H. ,,,.],-.w.., e e ]
[EEVEREREETN Cimzettick) | Extra adatok | Eqvéb adatok | Nyomtatasi adatok | 8 Fostatdrtenet:
Kézbesités média Feiod Futr - P _' m ‘Sikeres postazas? | Feladd szervezet kadja | Feladé vezetékneve Cimzett szervezet kddja
Atvétel modja: |Postalappal igazolt v P.lez.: I
Felads személy: Tesat1 Fehaszndlé [] Tet: T
Feladas ideje: [2m18.1211. H[13:3221 SK/CK: T
Feltintetett éek: [ [ = Te: T
Siily fa): [ Teed: [
Kézbesitd szervezet: Aanl: [
Kézbesitd személy: Hv.: [
Atadd szervezet: lzl Etet: [
Szabv.: [
Egyéb: [
K1 I []

= =
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Xll. Materidlis példany atvétele (irat belsé postazasa soran)

£ Poszeiden Varhats materialis példanyok

Fijl Eszkezok Szerepkorvaltis

BPOSZEIDON

(EKEIDR)
Irat és Dokumentumbkezeld rendszer

Sajat mend | Attalanos mend

Szervezeti egység  Felhasznalé veretd

Legutdbbi iktatasok  Legutabbi érkertetések  Siga

X

Keresés | [ .. | [Minden)

zett szervezet kodia

Targy

g e e CI|PTE/S1/2019 | 21120528/2019
Zp Itatds C1[PTE/24-2/2018 [Teszt Dayintézs Sze[Postai sima 70 13bblet |Koordinacids és Mikadesf|2019.11.18. 10235 [ |

~igp Erkeztetés

~iZp Keresés

R BT T EIEEEN =2

T Felodor kuldomenye EEZF vateisis vidiny ielemzsi | kat ilemzsi | Seianalisok | Fax | rat hozssférés | Uayintezs | Esemenvinenet |
| Feladott materdis pékdinyok 1 | ZETESPTRIT Cimsetih) | Butra adstok | Eaye adatok | et ey
3 Sikeresen célba ért: ¥ Igen Velelem: I™ Igen
Kezbesités modja Belsé futar 2 [ E ivews szervezet
R — [ ||
Zp Személyes postiim = Befelé kézbesitd szervezet:
(-G Partnersk Feladas idee 20191211 == skek: T Befelé kézbasits személy
Fetitetett &tk | L= e reerc . =
Siily (g) Teed.. T e e Horvath Gabor |
(e B el (m lgazolas ideje: 2019.12.11 T30z
e Fiv r Visszaérkeztetés okasvevény statusz: LI
Aiads szerveret EBet: I Tértivevény vissaasrkezett =
Postalap ktatoszama Szabv: T Blsi kézbesités megkiséridse ; I
Egyeb: 7 Masodik kézbesités megk isérlése
Csatolmany:
< >
|Letslve 3 rekord. [

1.

‘ Loginnév: HOGRAAP.PTE Szerepkar: Iktaté/Ugyintézé Szerver TESZT Szervezeti egység: (70) Koordinacids és Miksdésfelesziési Féosztaly (70) Verzid: 3.701.3.7

azokat az irat példanyokat, melyeket egy masik szervezet atadott / atpostazott.
2. Vdlasszuk ki az atvenni kivant példanyt.

Atvesz gomb
Mentés gomb

Bal oldali menlben a szervezeti egység postdi/Varhatd materidlis példanyok mentpont alatt taldlhatjuk
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Xll.  El6zménykeresés

El6zményt az iktatds meni-pont jobb oldali oszlopaban, az Ugyirat sorban talalhaté ésszerendelé gomb segitségével
van lehet8ség, az Uj ligyirat mezd jeldlésének eltavolitasa utan. Alapértelemezetten ez a mez6 nincs bejeldlve.

A felugré ablakban kilistazasra kerlilnek az adott egység altal lathaté iratok, melyeket a kiilonb6z6 szlirési lehet6ségek
segitségével szlikithetlink. Ha ebben a listdban nem taldlhaté az iktatandd irathoz el6zmény, akkor f6szamosan kell
iktatni az adott iratot.

= Valasztd lista - O X
|y ] lsssl [ZHolyamat . I|:| [{Minden) ] [szires

| Iktatoszam Ugyintézs

31 |kimend folyamat tes:

Pécsi Tudoman

OK + adatmasols | ' OK | X vegsen

Letdltve 2 rekord. A lekérdezés 05821955 masodperc alatt futott le.
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XIV.  Ujkulsé partner felvétele

Iktatas soran nem minden esetben taldlhaté meg a rendszerben a bekilds szervezet, vagy a cimzett partner. Ebben az
esetben manualisan kell felvenni az adott szervezetet, vagyis rogziteni kell a cimadatokat.

1. Aszervezetkivélasztdsara szolgald | | & valesto lista - o X
Osszerendel6 gomb hasznalataval evrm—— [ T ——— |
meg tUdJUk nyltnl az aktualls |Szer\rezeﬁ egyseg neve Szervezeti eqy...| Szervezet tipusa Aktudlis postai cim | Létrehozd =
partnerlistat. Romolgiai Kutatskazpe| 1181 Ismeretlen MADMIN

Minden esetben tébbszér, tobbféleképpen Analtkal Biokémia Tane| 1183 fsmereten MADMIN
. J . Apolasszakmai lgazgatd | 119 lsmeretlen MADMIN
keressiink rd azt aktudlis partnerre az Arc-, Alcsont- &s Sz3el| 1201 e MADMIN
esetleges duplikdciok elkertilése végett. i e SR MBI
Egyetemi polgdrok szerv|1 lsmeretlen MADMIN

Blet- és Anyagtudomany |1187 lsmeretlen MADMIN

2. Bal fels6 sarokban levélaszté Binki Hivatal (120)  |120 lsmeretien MADMIN

menub6| Vélaszthatjuk kl, hogy Esztétika es Kulturalis Te| 1244 lsmeretlen MADMIN
. . , Filmtudomaryi és Vizuali| 1245 Ismeretlen MADMIN
melyik mezbre szeretnénk — — rrverv
keresni. | Osszes adat |I Hozzaad I | o OK | | X Mégsem |
Letéltve 55 rekord. A lekérdezés 0.0658206 masodperc alatt futott le.

A rendszer két helyettesit6karaktert ismer a * és % karaktereket. Osszetett keresésre a Keresés gomb mellett taldlhaté
0sszerendel§ gombbal van lehet6ség.

Az el6ugrd ablak Hozzdad gombjaval lehetséges az Uj partner rogzitésének a megkezdése.

R e 1. Az alap adatok fiilon meg kell
| Partnar sserezeti egysdgei (1E53200 ) hossisdiss | adni a szervezet neVét.
l:'r\d\. ek abairarotsh. | Barkaramia nzimos | Hipersirsh | Possan momistiscs, | Korkbb carter meems nERu:lilﬂL R T .
. _ 2. A kddja automatikusan
e . - generalodik a mez6be
| s [T ———— | ;T [ o i
v T 7=l ﬁmm s — kattintassal. Ezt ne valtoztassuk
| [y I am | meg.
T ] - i} . , .
= lf“:‘ 13, : 3 3. Ki kell valasztani a szervezet
| a , ,
| Tirolde miche [rEEs—— =] fervecetieiia 1 [ tipusat.
| = Srarveset e 2 [ ) 4. A taroldas mddjit hagyjuk az
Srereeael keivda 1

Sktuila cim ! 7 3T
|ammes S — alapfertelr?eize'ft Globalisan
[Pt B st I megjelend értéken.

Mt [anisim

Merids [TFESe.

[ Pariveer srrvenen eyl (VEIS200 | hounesdics 5. Kattintsunk a ,Cimek” fiilre,
[ o ok, ST ot b bt | Barknim b | Moot st | Postalon rormtatibock, | Sioribts partre revvek. | WEF g majd nyomjuk meg a Hozzdad
| | T 7 st | Bl cimet | g ek gombot, ezt kovetSen
| [imtouna | [faama e régzithet6 a cim bontott
[ formatumban! (Ldsd kév. dbra)
i
| Tigua | _ O R ] Febortin eredmarys ] -

Tespuids: | - Oy s Rephc | 3| -
| i |
[ Lairda |

Wosede | tondion ke | E
[ Harnram _. | Tipdei [ | L [ | | rait [ | 5!]#[
| =
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Partner spenoezeti eqysdgek (1855200 ) hozzdadisa *

Hac sdsick mm&unml Rarikxzfenin szimok | Hksnanstirak | Postslan rvemislAmk | Koniishi nariner neve: | KER azonoaisk: | 10 ¥

Tipus: - Firykoszim:  [7600 Febortis eredménge:

Telepidds:  [PBcs =] Onshg/Réoh: |Magyeonadg | [Barara mgye

T ]

Lok |

eribet: | Tesnt Hosterided jeliage: |utica -
wszim: [1 fpde [ upesthiz [ Emee|  ms

[ Mooy | [ vomd | [ mew ]

6 oo

Mentést kovetben az 6sszerendeld ablakban a felvitt cim taldlhaté majd.

[ Valaszto lista — O X

ISzenrezeti eqyséq neve jE” Keresés |:| I{Minden] LI Szlres

| Teszt szervezet sokadik [JEET

| ...... - adl | P | ¢ oK | | x Megsem

Letéltve 1 rekord. | A lekérdezés 0,0658206 masodperc alatt futott le. ¢
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XV.Keresés

A bal oldali meniiben a Keresés-re kattintva lehet&ség van kiildeményekre, ligyiratokra, iratokra, példanyokra vald
keresésre. Ezeken a fellleteken Gsszetett keresést végezhetlink, akar idGintervallumban, illetve személy, és / vagy

szervezet alapjan.

& Poszeidon Keresés

Fdjl Eszkozék Szerepkorvdltis Szervezeti egység Felhasznalé vezetd Legutobbiiktatdsok Legutébbi érkeztetések  Sugé

BPOSZEIDON

Sajat menii | Aktalanos menii

g3 Osszesitett iformacick
& Gyorsiktatas

[H-<Z7 Iktatokanyvelk
&p Példanyok
[-Gp Saignalasok
&p Szignalasok
[H-<p Szerzddések
«Z7 Hatarozatak
[H-<p Lhasitdsok

Csopartos miveletek
Ugyiratok

& Blektronikus dossziék
[F-¢Zp Dosszié
[H-<Z7 Szervezeti egység postai
&p Személyes postaim
[-¢p Szervezeti sgységek
«Z7 Partnerek
[#-<» Sablonok
«Zp Adminisziracia
[#-4Zp Szomodzottak/selsfezstiek
<7 Elbirtoklas elleni riportok.
~&Zp Altalanos lekérdezések

STl avrat | 1t | Peldany | Bekronikus | I
@ Ev(téligy  [2019 - |2019 =
]

Kildemény keresése 5
[ Minden elérhetd szervezet [ Csak darabszém

 Létrehozzs ideje (16l.4g): |

" Keresés az elmiit 2 8l

[

(™ Beérkezés ideje ftdkig): |
Kézporti érkeztetdbil vagy Medistoron érkezet kildemeny
&+ minden kuldemény

¢ nem

£ KER kildemény nem tovabbitott)

" Hivatali kapun éricezett

= (]

Erkezteld azonosits [ r
Beérkezés mdja | j

Hivatkozasi / idegen szam: |

Atads személy

[

Atvevd személy: |

Ogyirtézs szervezet |Z|
Ogyintézd személy  [l[...]
Belsd cimzett l;‘
Téray [

Irat iktatészama | r

|5

(" Gsszes KER kuildemény

" Mediatoron érkezett kildemény

" (j KER kiildsmény (nem kezeh)

" Hivatali kapun érkezett (nem kezek)

Bekiild neve [ r

S

Bekiildd szervezet neve

Bekillds cime: [

Eredeti cimzett neve:

\
%[.]x]
(%] ]

Szervezetneél mar jart

Birtokld szervezet:

Ragszam ‘

Erkeztetd személy

%]..]x]

Boriték vonalkédja: |

Feliegyzés tipusa: ‘ j

Feliegyzés ‘ A4

| Ures (dap ‘ ‘ Keresés és ugras | I Keresés

Loginnév: HOGRAAP PTE Szerepkir: Adminiszirator Szerver: TESZT Szervezeti egység: (70) Koordinacios és Mikidésfejlesztési Faosztaly (70) Verzio: 3.701.3.7

A nem kotelez6 mezdk kitoltése csak a keresés eredményének nagyobb szlirésére szolgalnak!

Altaldnos informdciok:

Valasztéablak megnyitasa, ahol egy el6ugrd, ,, Vdlaszto lista” ablakban, lehet8ség nyilik, a pontos elem

-

kivalasztasara.

Ezek a mez6k hasznadlnak automatikus kiegészitést, igy a mez6 bevitele kozben, javaslatokat tesz ra.

Szovegmez{ torlésére szolgald ikon, rakattintva, torli a teljes szovegmezd tartalmat.

Szovegmez6t kitolti, a jelenleg belépet felhasznaldnak, és a szévegmez6 altal igényelt adattal.

H

Az ikonra kattintva, a ddtummez6 automatikusan kitoltése kerdil a jelenlegi datummal, és kdzben egy
datumvalaszté ablak jelenik meg, az datum helyes kivalasztasahoz.

25



1. Kildemény keresése
A ,Kiildemény” ful kivalasztdsa utdn a kdvetkezd fellleten adhatjuk meg a keresési feltételeinket.

EBPOSZEIDON Kildemény keresése
o (EKEIDR)
it | It | Peidany | Bekironikus |

Irat és Dokumentumkezeld rendsze

Sajat menii | Aktalanos menii

@ Evitslagr  [19 =] - [ao1s =

g g;z:;:‘i:’ﬂ"“ﬂ““k  Létrehozs idefe (t6lg): [ =) -
" Keresés az elmuit: | 1 hétben 1 hénapban |
(~ Beérkezés idee folig) | ‘_3?”:“ 5

IdGintervallum szerint
Ezen a fellileten megadhatjuk, a kiilonb6z6 idSintervallumokat, amik alapjan keresni szeretnénk.

& Ev@dligr  [2019 =] - [2ma |

( Létrehozas idefe (461.4g): [ = [ e
" Keresés az elmit: | ™ 1 hétben 1 hénapban |
" Bedrkezésidefe félin) | = | e

Erkeztetés szerinti keresés
Keresési lehetdségiink nyilik, az érkeztetés maédjanak kivalasztasara is.

Kozponti érk dbdl vagy Medidtoron ércezett kildemény

* minden kildemény " dsszes KER kildemény

" nem " Medidtoron érkezett kildemény

™~ (j KER kildemény (nem tovabb itott) " (j KER kiildemény (nem kezett)

" Hivatali kapun érkezett " Hivatali kapun érkezett (nem kezelt)

Egyéb keresési lehetGségek
A fellileten megadhatjuk a beérkezés maédjat, konkrét személyt/szervezetet, annak cimét, és a ragszamot is, az
keresés hatékonysaga érdekében.

Erkeztets azonositd: [ | | Bekiilds neve:

=
L[]

Sorszam: || | Bekiildd szervezet neve:
Beerkezés média: || | Bekilds cime:
ftadd személy: | |:| Szervezetnel mar jart: | |:|

Atvevd személy: Birtokld szervezet:

(%]..|[%]

|
|
|
Hivatkozasi # idegen szam: I Eredeti cimzett neve:
I
|
Dayirtézd szervezet: |

| |:| Ragszam:
Ogyintézd személy: |:| r |:| Erkeztetd személy:
Belsd cimzett: | | |Z| Boriték vonalkadja:

(%].|[%]




Azon mez6knél, ahol lathatd a képen jelzett meniigomb, egy uUjabb ablakban, lehet6séglink van a keresés
pontositasara, ahol pontosan kivalaszthatjuk az adott elemet, példaul az esetiinkben az ,,Atadd személy”-t, az alabbi
listdban.

THNYQWRLGE § ST 2Lalll. I
R R I

5 Vilaszts lista — X

Nezsteknew =] oo [reoa [ fowmaen =]

eisizkney .1 T 2 T CIG
Teszt1 Felhasznals TESZT1
Test2 Fehasnda TEsz2
Tesat? Fehaszaa TEszTE
Tesztd [TESZT4
Tesats TESZTS
=3 Fohasnald [TESzTe
Teszt7 Felhasznald TESZT7
Teszt8 Felhasznals [TESZT8 _
= Fohasznald TEszms ™
Teszt10 Fehaszai [TESZTi0
Teszt11 Felhasznals [TESZT11
Teszt12 Fehaszndly TESZT12 ‘Vszdéknév | |ees |Teszt5 Kereses l:l |[M\nden) | | Szirés
Tesai3 Fehasznad TEszTi3
[z SRR IES=RE | Vezetéknéy Utdnéy Felhasznaldnév Bktudlis postai cim
Test 15 Fehasnda [TEszTTs
Tesa 16 Fehaszndld TEszTe TESZTS
Teszt17 Felhasznald [TESZT17
Teszt18 Felhasznalé. [TESZT18 Magyarorszag J OK | x Megsem | I
Test 18 Fohasznald [TEszTTs Mogyarorszag
Tesa20 Fehaszai TEszT20 Magyarorszag |
Teszt21 Felhasznalé TESZT21 Magyarorszig |Letsltve 1 rekord. Alekérdezes 0,0500294 masodperc alatt futott le.
Tesz22 Fehasznals TESZT22 Magyarerszag T
Tesa23 Fehasznad TEszT Mogyarorszag
Teszt24 Felhasznals [TESZT24 Magyarorszag
Test25 Fehasnda [TEszi2s Magyerorszag
Testi28 Fehaszad [TEszizs Mogyerorszag
Teszt27 Felhasznald TESZT27 Magyarorszag
Teszt28 Felhasznald TESZT28 Magyarorszag
Tesct28 Fohasznad [TEszizs 5
Teszt30 Felhasznald [ TESZT30 Magyarorszag

Hozzdad ‘ o 0K ‘ ‘ X Megeem ‘
Lotsltve 30 rekord Alokérdezés 0.0500284 mésodperc alatt futott e

Ezen listdkon lehetGséglink van a tovabbi szlrésekre, ahol még pontosabb eredményt kaphatunk, a helyes keresésre.
Amennyiben megtalaltuk a keresett elemet, az ,,OK” gomb lenyomadsaval, vagy a kivalasztott elemre vald
duplakattintdssal rogzithetjik.

Amennyiben kitoltottiik az dltalunk ismert legtobb mez6t, megkezdhetjik a keresést, a ,,Keresés” gombra kattintva.

I Poszeidon Keresés - [m] X

Fsjl Estkozok Szerepkervaltds Szervezetiegység Felhasznalé vezets Lequtdbbi iktatisok Legutébbi érkeztetések  Stgo
BPOSZEIDON Kildemény keresése Ha a targy neve ismert, adjuk meg
[” Minden elérhetd szervezet [~ Csall példdul'
[Tl Vaviet | et | Peiiany | Biskirorikus | kimené folyamat”
”

Sajét menii [ Atalanos meni
G Fypaanr [oog =] - [2019 ~|
~\

= ] IE|

Amennyiben ismert a beérkeztetés madja, a
legordiil6 mentibél, valasszuk ki a megfelel6t.

=[]l 5]

példaul:
Postai sima” ezett killdemény
»Postal sima " Gaszes KER kildemény
" Medidtoron érkezett kildemény
& Iktatokomyvek tovabbitott) ¢ KER kiildemény {nem kezet)
< Pédényok  H (" Hivatali kapun érkezett (nem kezek) . .
g gf‘ﬂ"?:?50: Megadhatjuk, hogy biztosan mely
Zignalasol
g iﬁ-ﬂéd:fik Erkeodteld azonositd I | [ Bekiids neve szervezetnél fordult mar meg a csomag.
arozatol P
7 Utasitasok [ oazan I:l Bekillds szervezet neve:  |PTE PMMIK Juhasz Jend Szakk|[~ E‘ . példdul: .
GpOMs P | | ——— \_ — L, Teszt Ugyintéz6 Szervezet 2 (TU2)”
£ Csoportos milvelstek Besrkezés modja [Postai sima = || | Bekilds cime [
<Zp Ugyiratok
G Daykrok Hivatkozasi / idegen szam: | Eredeti cimzett neve

Elektronikus dosszigk T — =
g Heldrr Aeads személy: Teszt5 Felhasznald (ETIN) [c2:][]| | seervezetnel merjar [Tesat Doyricad Seervezet 2 (][ B[]

5: i é & - . . s rl . . s .
g L feveys személy [ Bitokla szervezct Tesat Ugyiiezs Szervezet 2 Ha tudjuk, mely szervezet a birtokldja, valasszuk
e Ugyintéz5 szervezet [86][...][¢]| | Ragezsm [ ki a megfelel§ szervezetet.
< Sablonck Uyintéz5 személy: (o[- ][] | Etertets szemety: [Tesat5 Felhasznaid (ETIIWN) példdul:
<% Admirisztracid 4 e 1917
& Seombaotiok /sclefzstich Belsé cimzat: [ o][...I[3¢]| | Boriték vonaikeia [ »Teszt Ugyintézd Szervezet 2 (TU2)

< Bbirtoklas elleni riportok
& Ahalinos lekérdezések

Taray Iive\ Feliegyzés tipusa: \ / I
Irat iktatdszama:
Vonalkéd:

I~ Felegyzés: ‘

Kulcsszé tipusa:

[~ Sztomézottak kézg Kulcssza:
vagy «=| [ [ Iktathatd [ Nem ikiatanda
T [
- Ha ismerjuk, az érkeztet6 személyt, akkor
Ha a targy neve ismert, adjuk meg valasszuk ki.
példdul: példdul:
levél” , Teszt5 Felhasznalo (E1IIWN)”
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A ,Keresés” gomb megnyomasa utan, egy el6ugré ablakban a program felkindlja, egy ablakban a taldlatok listajat.
Amennyiben a keresés soran tobb elem is megfelelt a feltételeknek, annal tébb taladlatot kinal fel a rendszer.

[ Valaszts lista - [m] X
Erkeztetd azonos... | Iktatasi szam Targy Mem iktatandd Téves érkeztetés | Bitokld szervezet . | Bitokld szervezet... | Bekiildd szerveze. . | BekiildG személy .. | Beérkezés midja | Beérkezés ideje Ragszam
019 zt Ug ] 0 osta a 015 0
Ketatds m el e
|
Letaltve 1 rekord. A lekérdezés 0.0341266 masodperc alatt futott le.

Amennyiben a keresésen még mddositani szeretnénk, azt a ,Mégsem” gombra kattintva, visszatérhetiink a
keres6oldalra.

A ,Tételhez ugrds” gombra kattintva, megtekinthetjik a kijel6lt kiildeményhez tartozé informacidkat, illetve tovabbi
mliveleteket végezhetiink vele, amennyiben ez a keresett elem.

£ Poszeidon Kildemények - be
Féjl Eszkdzok Szerepkdrvaltds Szervezeti egység Felhasznélé vezetd Legutobbi iktatasok Legutdbbi érkertetések Sigd

BPOSZEIDON -
. (EKEID: |Beku\d6 vezetékneve j e “ Kercss [l ‘IM\ndan) ﬂ P

Irat és 4 zeld rendszer

i B - — Erkeztetd azonos... | Iktatdszam Létrehozas ideje Bekildd szervezet neve Bekilds vezetékneve Bekildd uténeve Eredeti cimzett szervezet ne
Saiét mendi | Atalénos mend B ] =5/2013 2019.11.26. 113133 PTE PMMIK Juhdsz Jend Szakkol
gy Osszesitett informacick
& Gyorsktatas
~Zp Iktatas

-7y Ekeretés
& Keresés

[1-4Zp Pénziiay

Zp Saidt

& ==
[#-4Z Iratok

7 Iktatokonyvelk
B3 Példanyok

& Stignalasok
p Srignalasok
23 Srerzbdések
7 Hatérozatok
& Wasitasok
-G DMS

«Zp Caoportos miveletek
& Ugyiratok

-2 aykdrgk
7 Bektronikus dossziék
(4% Dosszié P
& Szervezsti egység postdl
&5 Személyes postaim [« ]
&p Srervezsti eqységek v 4
esi adatok. tintetett illemzdl 'ostazés lcsszaval lizavzes 'ostabontas emenvtdrénet
G Partnersk. datok | iellemask | P Kl k / Fel ek | Postab Es
& Sablonok
[#-4Zp Adminisztracid Erkeztetd azonosito 89/2019 Kézbesitd személy:
Zp Stomézottak /seletezettek = =
- p = P 3
3 Blbirtokls ellen riportok Erkeztetd kinyv Bekilldé postai cime Pécs 7622, , Magyarorszag
& Atalinos lekérdezések Berkezés modia: Postai sima ~|  Bekiilds faxszama
Bekilds szervezet PTE PMMIK Juhész Jend Szakkollégium (110) (11 Bekilds e-mail cime:
Bekilldd szemely: Feladas ideje: [z015.11. 26 B[11:17:00
B R e Teszt Ugyintézd Szervezet 2(T02) Beérkezes ideje: [2013.11.26. _E[11:17:00
=
Eredeti cimzstt szemely Erkeztetd személy: Teszth Felhasznalo
Kuldeményt bitokl szervezet Teszt (gyintézd Szervezet 2 (T02) Erkeztetés ideje: [2015.11.26. Hf[13133
Kuldeményt kézbesits szervezet Utolsd médositd személy Tesat5 Felhasznalé
Elsé irat tangya: evel Utolsd médositas idsje: [2019.17.26. T[11:33:42
Nem bonthatd: [~ Igen Séniilt csomagolés: [ Igen

Elsd irat ktatészama:

Signdlss | [ Myomtatvanyok | | Blekironikus dllomany | | 1 = Stomé
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2. Ugyirat keresése

A ,Ugyirat” fil kivalasztdsa utdn a kovetkezd feliileten adhatjuk meg a keresési feltételeinket.

5 Poszeidon Keresés

Fijl Eszkozok Szerepkorvdltis Szervesetiegység Felhasanald vezets Legutdbbiiktatisok Legutobbi érkertetések  Sigé

BPOSZEIDON Ugyirat keresése
(EKEIDR)
Irat és Dokumentumbkezel rendszer I Pé‘dénvl Elektronikus I
Sajat menii | Attalanos menii
@ Bviadlig:  [2019 | 208 |
g g;::;’::s'""’"”a""k  Lévehozés defe (el gl [ = |- =
" Keresés az elmik: ‘ 1 héthen € 1 hénapban |
B-Cp Sajt Erkeztetd azonositd I I | Bekiildd neve:
3] Kildemények
_ g Imlo:m Beérkezés kezdete: 315 BekUildd szervezet neve: I:l'

IdGintervallum szerint

Ezen a feliileten megadhatjuk, a kiilonbo6z6 idGintervallumokat, amik alapjan keresni szeretnénk.

& Evidlig): |29 x| - |2019 |
€ Létrehozasidefe (tol-ig): [ = [ e
" Keresés az elmatt: | 1 héthen 1 hénaphan |

Erkeztetés szerint
A fellleten megadhatjuk az ligyiratot intéz6 személyt vagy szervezetet.

Erkeztetd azonositd: Bekiildd neve:

Beérkezes kezdete: Bekiildd szervezet neve:

=
I []x]

Beérkezés vége:

=l

Eredeti cimzett neve:

|
- )
- E
|

Hivatkozasi / idegen szam:

|
I
Bekiilds cime: |
|
|

Fvevd személy:

Ugyfél szerint
A fellleten megadhatjuk az tgyfél szervezetet és az ligyfél személyt.

[L][3¢] ||yt szemety: [ ]

‘ Ugyfél szervezet: I

Ugyintézé szerint
A fellleten megadhatjuk az tgyiratot intéz6 személyt vagy szervezetet.

Ugyintézd szervezet: I | l:‘ Felelds szemely: | |
Oayintéaf személy: I:l - l:‘ Bitoldd szervezet: I'I'eszt Uayintézd Szervezet 1 (| |Z|
Erintett személy: I | l:l

Iktatas szerint
Lehetdséglink van, az iktatassal kapcsolaton informacidok megadasara.

I~ | | Fészam toli) | = |
Iktatakanyv: | .. Korsbbi itatészam: I
Iktatd személy: I Tipusszém: I | IZI

Iktatészam: |PTE/B01/201)

Egyéb keresési lehetGségek

A fellleten megadhatjuk az lgyirat targyat, kivalaszthatjuk az ligytipust, tételszamat, irattari helyét, illetve

vonalkddot, a keresés hatékonysaga érdekében.

Térgy: |Kérvény Feliegyzés tipusa: | -l
Ogytipus: | ||| Felieayzes: |
Irattar tételszam: | Kulcssz6 tipusa: | |
Irattar hely: | Kulcsszo: |
Vonalkéd: | Révid megiegyzés: |
Sorszém: [ Mutats: | I~ L[]
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Hatarid6 szerint
Amennyiben ismert az Gigyirat hatdrideje, tovabbi szliréseket is biztosit a rendszer.

Hataridd kezdete:

Hataridd vége: 1

Hatariddben kezdete: 1

Hatariddben vége: 1

Lezards kezdete: 1

[~ Sztomdzottak kozdtt is

(=] €= =] =] =] =]

Lezaras vége: 1 [~ Seleftezettek kozdtt is

[~ Levéltarazottak kozott is

Amennyiben kitoltottiik az altalunk ismert legtobb mez6t, megkezdhetjik a keresést, a ,, Keresés” gombra kattintva.

/5 Poszeidon Keresés - [m] X
F&jl Eszkozbk Szerepkdrvaltis Szerveretiegység Felhaszndlé verets Legutébbi iktatasok Lequtébbi érkertetések  Stgd
EBPOSZEIDON Loplbein B
i I™ Minden elérhetd szervezet | Csak darabszém
Irat és Dokumentumkezeld rendszer | yagere WEw— | Peidany | Biektronikus |
Sajét menii | Atalanos menii - - ~
« Bl [a019 =] - 2019 |
Osszesitett informaciok - PRI
e © Létrehozas deje (461.40): | :_j?”:“ 5
S0  Keresés az elmiit: ‘ B i st ® 1 e ‘
Pénziigy
Sait Erkeztetd azonositd: | ™ | | Bekild neve | r
Klildemények
s Bedrkezés kezdete: : o] Bekilds szervezetneve: | |1 |...][X]
Iktatskmyvek . lﬁ I
iy Bedrkezés vége: I Bekilds cime [
Szignalasok Hivatkozasi / idegen szém: | Eredeti cimzett neve |
R — Az iktatészamot a kovetkez6
Szerzédések ftvevd személy
Hatarozatok . .
o formatumban kell megadni:
DMS . . . L < P . <
Comporos mivelte | Uayd vzt =] taatseny [.]] Iktatékényv neve/Alszém-Fészém/Ev
ImEE: példdul:

Ogykdrok
S, Ugyintéz3 szervezet: ] Felelgs személy: [ _— PTE/60-1/2019
Svavesat o pou Ogrtszsszenst: [ | (Sel[. ][] e szt [

Személyes posta 4 5 I—‘

sizaze«s\ :gnys::ek Erntett személy: E -. ~ ‘

Partnerek /

Sablonok

Adminiszirécié Ktatdszém: [PTes0172019 I | | Faszém téhig) = ‘

SHomézottak selstezettsk - T |

Bbitckls clen ook beateksyy L L] ik

Attalanos lekérdezések . . . . . . .
EieEE e Ha a targy neve ismert, adjuk meg

. példdul:
Térgy: [Kerveny ,Kérvény”
Oaytipus: | = Felisayzss: |;\
Iratr tételszam | Kulesszo tipusa: | =l
Irattar hely: | Kulcsszé: |
Vonalkéd: | Révid megiegyzés: |
| E— P
Hatérids kezdete: [2015.12.02 &
Hatids vege: =
Hatsidébenkezdete: | . B

Ores iifap

A ,Keresés” gomb megnyomadsa utan, egy eléugré ablakban a program felkinalja, egy ablakban a talalatok listajat.
Amennyiben a keresés soran tébb elem is megfelelt a feltételeknek, annal tébb taldlatot kinal fel a rendszer.

B Valaszto lista - m] X
Iktatasi szam Faszam Térgy Keletkezés v | Birtokld szervezet kédja | Birtokld szervezetneve | Irattarn tet
Im} 0 ] 1] 0 g
4
‘ ktatas szereléssel H Alszamos iktatas Tétehez uarss Jégsem
Letoltve 1 rekord. [ Alekérdezés 0.183069 mésodperc alatt futottle. /|

A ,Tételhez ugrds” gombra kattintva, megtekinthetjik a kijel6lt kiildeményhez tartozé informacidkat, illetve tovabbi
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m(iveleteket végezhetlink vele, amennyiben ez a keresett elem

& Poszeidon Ugyiratok - a x

Fijl Estkozok Szerepkorvélts Szervezetiegység Felhaszndlé vezetd  Legutobbiiktatdsok  Lequtdbbi érkeztetésck  Stigé

BPOSZEIDON st | [ e
(EKEIDR) [Itatészam ] feeelfi [=] [tncemy 5|

Irat és D rendszer
Itatészm Foszam Lezérds ideje BitoklG szervezet kida | Biioklo szervezet neve Szomézva Targy

Saiét meni | Atalénos mend [{] Fre/e-1/2015 T Teszt Ugyintézs Szerveze Kervérny.

Osszesitett infomacick

Gyorsktatés

Ktatés

Etkezietés

Keresés

Pénziigy
oyt 4] ] ]
Koldemények ~

Iratok ddpontok | Saignslasok | Hozzsférés | Kaposolatok | Daviél | Dayirat titenet | Postazss | Oavkorik | iettarazss | Kulcsszavak / Fefieayaések | Mutatdic | Seereht /cs 4| |
tatBkinyvel
Példanyok KizhSazzm PTE/60-1/2019 J Nyts szervezet: ‘Teszt Ugyintézs Szervezet 1{TU1) ‘
S H S 21124508 Bitolds szervezet Tesat Ugyitess Szemvezat 1 (T0T)

Srignalasok
Srersidések Vonaksd: Bitokls személy [ [ [x]

Hetérozatokc i =
Térgy. Kerveny. A

Uasitasok [ Bessacs |
DMS
Csoportos miveletek Blos & ¥ lgen  Dgyrat tipusa: [Papir éa/vagy clekironi
5 M"’ == Ugptipus: | Kelcsonas szervezet

oro
Bektronikus dosszék B =] Nyomtatasinév.

Dosszié Ugyintézés médja: ;I Lapok széma:
Seervezetl egység postéi

St e [ 125 ] amesa asporse: 5|
Szervezeti egységek. Megérzés: Kattintson kétszer a mezébe! Vet lﬁ

Patinersk i

Dot Befoglals gyt [
Adminisztracié
‘Satomézotiak/seleftezetick
Ebitoldas elln riportok
Atalznos lekérdezs

~

Megiegyzés:

To s |

v
[ Tomeges myomtatas | [ Seerct agyiatok | [ Hyotatvanyox “ wiei | [ Kozpont watiarba | [ Seakesa | [

Letoltve 1 rekord, [ [Loginnév: MEHADS Szerepkor: tor Szerver: TESZT Szervezeti egység: (0) Pécsi Tudomanyegyetem (0) Verzic: 3.7013.7 Y

3. lIrat keresése
A Irat” fil kivalasztasa utdn a kovetkez6 fellleten adhatjuk meg a keresési feltételeinket.

5 Poszeidon Keresés

Fajl Eszkozok Szerepkorvdltds Szervezeti egység Felhaszndld vezetd Legutdbbiiktatdsck Legutdbbi érkertetések  Sidgo

&POSZEIDON Irat keresése

(EKEIDR)
Irat és Dokumentumkezeld rendszer

ddany | Blektronikus |

Sajgt menii | Altalnos menii
’ v (6lg)  [2013 x| - 203 |
+&p Oaszesitett informaciok £ Létrehozés ideje (t6lig): I El:l I =
" Keresés az elmuitt: | 1 héthen 1 hénaphan |
: Penzugy
& Sajdt | Erkeztetd azonosits: I r | | Bekiildd neve: I

IdGintervallum szerint
Ezen a fellileten megadhatjuk, a kiilonbo6z6 idGintervallumokat, amik alapjan keresni szeretnénk.

& Ev@eligk  [2019 x| = [2019 -l
€ Létrchozas ideje (t6l-ig): | = (I g
i Keresés az elmult: | 1 héthen 1 hénaphan |

Erkeztetés szerint
A fellleten megadhatjuk az tigyiratot intéz6 személyt vagy szervezetet.

Erkeztetd azonosits: | I | | Bekiilds neve: | r
Beérkezs kezdete: [ = Bekildd servezetneve: | | [
Beérkezés vége: [ = Bekillds cime: [
Hivatkozasi / idegen szam: | Eredeti cimzett neve: |

Atvevs személy: |

Ugyintézd szerint
A fellileten megadhatjuk az tgyiratot intéz6 személyt vagy szervezetet.
e e— | T
e R B 1 e E— P
Peidzny cimzettie: [ r Pedénybitoklé szervezet: | || el[ee][X]
Pedénycimestiszervezete | |1 | Q][] [3¢]| | Peldany bitoklc szemely. |
ety | BIE




Iktatas szerint

Lehet@séglink van, az iktatassal kapcsolaton informaciok megadasara.

tatgszam: \ r =] |

|[=]] |
[--d[x]

Faszam (tolg): \

[-] Alszam ekl [

Tipusszam:

ktatskaryy:

Korabbi iktatdszam: ‘

Egyéb keresési lehetGségek

A fellileten megadhatjuk az irat targyat, kivalaszthatjuk az tételszdmat, iratkategdriat, illetve vonalkddot, a keresés

hatékonysaga érdekében.

Révid megjegyzés: [~ Selejtezettek kozdtt is

Taray: \ Feleayzés tipusa: [ |
Irattér tételszam: \ Feljegyzés: [
Iratkcategdria: \ ||| Kuicsszs tipusa: [ |
Vonalkéd: \ Kulcsszo: [
Hatarids kezdete: \ 5l Mutats: [
Hatandd vége: [ 5 SZT szam: [

|

[~ Levéttdrazottak kozdtt is [~ Sztomdzottak kozdtt is

Amennyiben kitoltottik az altalunk ismert legtobb mezdt, megkezdhetjik a keresést, a , Keresés” gombra kattintva.

tiegység Felhaszndld vezetd  Legutdbbiiktatdsok Legutdbbi érkeztetések  Sigd

Irat keresése @

o szervezet [ Csak darabszam

Kaidemeny | Oavirat [E Peidany | Bekionius | ( Az iktatdszamot a kdvetkezd

o formatumban kell megadni: -
& Evitdligh  [2019 ] - Jeo19 | o Lo
e Iktatokonyv neve/Alszém-Fészam/Ev
példaul:
" Keresés az elmdtt: i o
PTE/32-1/2019
Erkeztetd azonositd: [ | r
Beétcezés kezdete: . 5 zet neve ]
Beérkezés vége: F=|

Hivatkozasi / idegen szém ‘ €deti cimzett neve: |

Amennyiben ismerjik a birtoklé szervezetet,

valasszuk ki.
példdul:

i ,Teszt Ugyintézé Szervezet 1 (TU1)”

tatd szemely: [

Teszt Ugyirtézd Szervezet 1( !
Teszt partner szervezet (TPS1 !

Példany binckls személy: |

Ugyintézd szervezet:

Ugyintézd személy Szervezetnél mar jart:

Példany cimzettje Példany birtokld szervezet:

Példany cimzett szervezete

T[] [x]

Amennyiben ismerjlk a birtokl6 szervezetet is,

valasszuk ki.
példdul:

,Teszt partner szervezet (TPS1)”

Erintett szemely: [I[%]

Iktatészam: [PTE/31-1/2019 | Faszam talig) \ |\ |

Iktatékényy [] ANsz&m féliq): >

[axshin st [ Frpmr Ha a térgy neve ismert, adjuk meg
példaul:

Térgy: [kimens folyamat e | 2 kimend folyamat”

Iratt i tételszam: [ Feljegyzés [

Iratk ategdria ‘ j Kulcssad tipusa: | j

Vonalkéd: [ Kulosszs: [

Hatéridd kezdste H Mtat [

Hatarids vége: = SET szam: [

Ravid megiegyzés: [ [~ Seletezettek kozitt is

[~ Leveliarazotiak kizitt is [~ Satomozottak kezitt is

| Ures (ap | | Kereses s ugras ii Kereses I

A ,Keresés” gomb megnyomasa utan, egy el6ugrd ablakban a program felkindlja, egy ablakban a talalatok listajat.

Amennyiben a keresés soran tébb elem is megfelelt a feltételeknek, annal tébb taldlatot kinal fel a rendszer.

B Vilaszté lista - O

X

Targy Kimend? Partner neve

019 end folyamat te v

Iktatdszam Bejovd? Foiigyfél

eszt pa

Bekildd szerveze... | Bekildd személy ... | Irattari tételsz

q
Tételhez ugras Megsem

Letdltve 1 rekord A lekérdezés 0.0525326 masodperc alatt futott le.
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Amennyiben a keresésen még modositani szeretnénk, azt a ,Mégsem” gombra kattintva, visszatérhetiink a

keres6oldalra.

A ,Tételhez ugrds” gombra kattintva, megtekinthetjik a kijel6lt kiildeményhez tartozé informacidkat, illetve tovabbi
mi(iveleteket végezhetlink vele, amennyiben ez a keresett elem.

£ Poszeidon Irstok - O X
Fsjl Eszkbzok Szerepkdrvaltds Szervereliegység Felhaszndlo veretd Legutobbiikiatdsok Legutébbi érkestetések Sigo
BPOSZEIDON (][ o |
s =l Bl =
Irat és Dok rendszer
Iiatoszam E Bekilds szervezel neve
T - '
-@p Osszesitett informacick ~ | [ ]
Gyorsikiatas
tatds ik - s . ; - =G
B W Ketatészamoke | Miveletek | Hozzsfénés | Kapesolatok | Suanslésok | Email | Fax | atkapesolatok | Kulesszavak / Fefeayaések | Mutatsic | Mindsitett ratok | Esemémyéne 4 L ¥
: Itatdszam: PTE/31-172013 | Biztonsagi mindsités J [ e
Pénziigy
Sad Kiatds dituma | FEREAES El[164128 Hirtézve 5]
Kildemények Kidtds stuszs: Iktatva “ﬁmeﬂé | Fayemeatets hatsrids =]
tatokonyvek Térgy: lkimené folyamat teszt Tényleges haténds: - -
Példanyok I:' Lapok szama: 0
5] Materisiis példanyok . =
{3 Mairdsra vard elektronikus 4l Tiows e B Eredet meret =
&3 Bektronikus dloményok ) érmiaszs |
(3] Farok s Lo van ¥ lgen Munkafolyamat aktiv I lgen
& Levetérazas Vonalkéd! tskcedis mod =
- é2kedési mé -
pA e '
Saignalasak o = Létrehozas idsje: 2019.11.14 5 [164128
Szerzéidésekc Irattri tételszam: ‘ ‘ | X | ! .
5 = = Létrehozo személy: Okt Fehasandla ]
Hatarozatolc Megérzés Kattintson kétszer a mezdbe! ‘ — —
Utasitasok Utolsd médosité személy: Oktaté Felhasandis |
2T _ RS Uolsd médos tés ideje: [o0t87174 “B[165318
Csoportos mifveletek Nyomtsiam nv: OKiet6 Felhasandls ‘
Ogiratokc v
Mewde Al he
< > -
[ mat | [ maietas | [ Ooyiatrauges | | Wictokamymochomziad | [ G| [ Sekesa | [ Some | [ wewss | [ weoen |
Letoltve 1 rekord. [ | Loginnévi MEHADY _Szerepkar: Szerver: TESZT Szervezeti eqység: (0) Pécsi Tudomanyegyetem (0) Verzié: 3.701.3.7 P

4. Példany keresése

A ,Példdany” fil kivalasztasa utan a kovetkez§ fellileten adhatjuk meg a keresési feltételeinket.

£ Poszeidon Keresés

Féjl Eszkozdk Szerepkdrvdltds Szervezeti egység Felhasznald vezetd Legutdbbiiktatdsok Legutdbbi érkeztetések  Sigo

BPOSZEIDON

(EKEIDR)
Irat és Dokumentumkezeld rendszer

Sajat ment | Atalanos meni
&g Osszesitett informaciok
& Gyorsiktatas

Zp Sajat
(-7 Kildeménysk

Példany keresése

Kildemény | Dayirat | In

ektronikus |

v
2019 x| — 2019 vI

@ :
Letrehozss ideje {461.4g): | = [ =
(" Keresés a2 elmiit ‘ £ 1 hétben £ 1 hinaphan |
‘ Erkezteld azonositd | r | ‘ Bekiilds neve | r ‘
== - = (a0 [ e e Tl

IdGintervallum szerint

Ezen a fellileten megadhatjuk, a kiilonbo6z6 idSintervallumokat, amik alapjan keresni szeretnénk.

& Ev{eldg)  [2019

x| - [2018

=]

" Létrehozas ideje (6l.4g): |

=

=

" Kereses az elmult:

| 1 hétben

1 hénaphan

Erkeztetés szerint

A fellleten megadhatjuk az ligyiratot intéz6 személyt vagy szervezetet.

Erkeztetd azonosité: I [ | Bekiildé neve: I r
Beérkezés kezdete: I R g Bekiildé szervezet neve: I:l r IZI
Beérkezés vége: I - g Bekiildd cime: I

Hivatkozasi /idegen szim: I

Ugyintézd szerint

A fellleten megadhatjuk az ligyiratot intéz6 személyt vagy szervezetet.

Ogyintézd szervezet:

(I %Y

Szervezetnél mar jart:

(I *| |y

Ogyintéza személy:

I:l r E‘ Birtokld szervezet:

(I ||y

lktatd személy: [ Fellebb. hataridg kezdete: =
Peldany Ugyintézs: [ [Lel[][3¢]| | Fetiebb. hatarids vege: =]

Példany hatands kezdete: | . . .

H ¥

Blintézési ideje (46l):

Példany hatarids vége: | - . -

kS| Frintoe
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Iktatas szerint

Lehet@séglink van, az iktatassal kapcsolaton informaciok megadasara.

Példany cimzettje: |

Példany cimzett szervezete

Feladd szemely: |

Kiildés madia: [

Ragszém: |

Egyéb keresési lehetGségek

Postazas kezdete | S

Postdzas vége:

SR
(=] ] b =]

|
Atvétel kezdete | R
|

fivétel vége:

A fellleten megadhatjuk az irat targyat, kivalaszthatjuk az iktatokonyvet, iktatészamot, illetve vonalkddot, a keresés

hatékonysaga érdekében.

Iktatdkdmyy:

[] Fészam ftela): | | [=]] |

Irat iktatoszama: |

™ | | Aszam gakig): | | | |

Irat tangya: | Feliegyzés tipusa: | j

Iratkategdria: | j Feliegyzés: |

Vonalkad: | Kulcsszé tipusa: | j
Kulessza: |

[~ Sztomdzottak kézdttis [ Selejfezettek kozdtt is

Amennyiben kitoltottik az altalunk ismert legtobb mezdt, megkezdhetjik a keresést, a , Keresés” gombra kattintva.

Ugyirtézd szervezet:

Ugyintézd személy:

e ...|><]
~ (8]l [x]

ktatd személy: [

Példany (gyintéza:

Példany hatardd kezdete: | . . .

Példany hataridd vége

- QI
3 [
1 @

Példany cimzettje

Példany cimzett szervezete

" (3
~ (8]l [[x]

Feladd személy:

Szervezetngl mér it ) " Amennyiben ismerijiik a birtoklo szervezetet,

valasszuk ki.

Birtokld szervezst: Teszt Szolgaltatsd (TSZOLG) T - ¢déul

példdul:
Fellebb. hatéridd kezdete: | - - - 5  Teszt Szolgdltatd (TSZOLG)”
Felebb. hatandé vége: | . . . = -
Flintézési ideje (461) [ .. E= ) o . .

Ha ismerjuk az iktatokonyvet, valasszuk ki a
Elintézési ideje (Ha): ‘ B ﬂ megfelel(’it
példdul:

Postazas kezdete ‘ . I ,PTE (0)”

Postazas vége ‘

= el

Atvétel kezdete:

Az iktatédszamot a kovetkezd

j— ‘ fratvies formatumban kell megadni:
Ragszém s . Py =
| Iktatékényv neve/Alszam-F6szém/Ev
példaul:
Itatokanyy: PTE (D) [ Fészam {i6ligk PTE/3
Irat iktatdszama: |PTE/3 [ | (=3 | ‘ \
Irat targya: [Posta Frtmeyniediauan | =l /
Iretkategsria: | =] Feuegyzés\r\ Ha ismeretében vagyunk az Irat
Vonalkéed | Kulcssza tipusa ‘ térgyénak, adjuk meg.
[~ Sztomézottak kozittis [ Seleftezettek kozdtt is Kulcssza: pelddul
Posta

| Ures dap | | Kereses es ugrésl

A ,Keresés” gomb megnyomasa utan, egy el6ugré ablakban a program felkindlja, egy ablakban a taldlatok listajat.
Amennyiben a keresés soran tébb elem is megfelelt a feltételeknek, annal tébb taladlatot kindl fel a rendszer.

& Vilaszto lista

- [m] x

| Iktatdszém
3
PTE/33-1/2019 Postalap

Teszt Szolgaltato

Birtokld szervezet...

Bitokld szervezet... | Cimzett szervezet... | Cimzett személy n.

TSZOLG

PTE/34-1/2019  |Postalap

Teszt Szolgattatd

TSZ0LG

PTE/36-1/2019  |Postalap

Teszt Szolgaltata

g

Letslive 4 rekord.

I| o Tételhez ugras | | X Mégsem

A lekérdezes 0.0334845 masodperc alatt futott le.

Amennyiben a keresésen még modositani szeretnénk, azt a ,,Mégsem” gombra kattintva, visszatérhetiink a

keresGoldalra.
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A ,Tételhez ugrds” gombra kattintva, megtekinthetjlk a kijel6lt kiildeményhez tartozé informacidkat, illetve tovabbi

m(iveleteket végezhetiink vele, amennyiben ez a keresett elem.

Fijl Estkozok Szerepkorvdltss Srervezetiegység Felhasmild vezets Legutébbiiktatisok Lequtébbi érkertetések  Stigs

EPOSZE’DON Osszes adat Frissit =
. € ) B [ [inden) =

[iat iktatészama

szer

Sajét meni | Atalénos menii
Osszesitett informécidk
Gyorsiktatas
Iktatas
Ercentetés
Kereses

Pérziigy
Sajat
Kaidemények
Iratok
Itat8kBnyvek
Példanyok

5| Materialis példanyok|
(5] Mairdsra vard elekironikus dlom:

5] Blektronikus dllomanyok

5] Farok
] Levéitzrazés
- Saanélasck
4-Zp Sugnalasck
5.Gp Szerzbdések
7. Hatérozatok
4-Zp Uasitisok
5-Zp DMS 4
- Csoporios miveletek <
5y UOgyiratok L] -~ a ‘ E‘
+-Z U k = = =
Eim“n"kus Pa— Tl et ietemzs | Szianalasok | wattérazas | Postazas | Davirt | Hislesssa | Fax | Kulosszavak / Felieavzések | rat hozzaférss | Davintézs | Mediator 4 | *
-7 Dosszé Vonalkéd [ Bitold3 szervezet Teszt Szolgékats (TSZOLG)
2. Szervessti eqyseg postai . o
5 G Saomélyes postéim Tipus [Eredet | Bitokls szemely:
1.7 Srervezet eqységek Adathordoz6: [Papir | Kolesénszhets: v
PP Léirehozd neve: Oktatd Felhasznéid Kolcstnzi szervezet:
#1.Zp Sablanok
71 Adminiszracio Létrehozas ideje: 2019.11.14, I 16:59:12 Kelcsanzs személy
-G Setomozottak/selefezetick Utolsé modosits személy: (Oktats Felhasznala
&3 Blbitokls eleni iportok o
totamos Ioktmtosiock Lkolsd modos tas ideje: 20191112 Sl[1e5312 T ‘
Példény elintézve: =) Megisgyzés
Példany hatérdeje: IS
Péidany figy. hatérideje [ =
Iratpeldany rénya: [ |
Kozporti rattarba killdve: r Hec
< > =
[ beatss patdsy lopian | | Wyortatusryoic | [ masl ] | 0 [[ setesa ][ sems |

5. Elektronikus keresése
A Elektronikus” ful kivalasztasa utan, a kovetkezd fellleten adhatjuk meg a keresési

[ Poszeidon Keresés

Fajl Eszkozdk Szerepkdrvaltds Szervezetiegység Felhasznald vezetd Legutobbi iktatdsok Legutdbbi érkertetések  Sigo

BPOSZEIDON Elekironikus keresése

irates L 20 rendszer

Sajat menii | Altaldnos meni

o4 Osszesitett informacidk

Kiildemény | Dayirat | it | Pelg

~| - [2019
rehozs ideje (161.4g): | = [ =

" Keresés az elmuik: o )

Hivatali kapu kildés
Kiildés ideje ftél-g): [ .. S=] ol

IdGintervallum szerint
Ezen a fellileten megadhatjuk, a kiilonb6z6 idSintervallumokat, amik alapjan keresni szeretnénk.

& Ev(télig: [2019 x| - |20m8 -l
¢ Létrehozas ideje (1614g): | = A =l
" Keresés az elmuitt: (" )

Erkeztetés szerint
A fellleten megadhatjuk az érkeztetési informacidkat.

Erkeztetd azonositd: | [ | | Bekiildd neve: ‘

-
Beérkezés kezdete: | L l_j?l Bekiildd szervezet neve: r l:‘
Beérkezés vége [ i) Bekiilds cime: [

Hivatkozasi / idegen szam: | Beérkezes modja: | j

Ugyintézé szerint

feltételeinket.

A fellleten megadhatjuk az tgyiratot intéz6 személyt vagy szervezetet, a birtokld szervezetet és az iktatd személyt.

Uayirtézs szervezet: l:‘ Birtakld szervezet: l;‘
Dagyirtézs személy: V_ |Z| lktatd személy: |
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Iktatas szerint

Lehet@séglink van, az iktatassal kapcsolaton informaciok megadasara.
Itatakanyv: [-..][>¢] |Feszam totia) | =] |
Irat iktatoszame: | | | Aszam alio): | =] |

Egyéb keresési lehetGségek

A fellleten megadhatjuk az irat targyat, kivalaszthatjuk az iktatékdnyvet, iktatédszamot, illetve vonalkddot, a keresés
hatékonysaga érdekében.

Irat targya: |

Feliegyzés tipusa | j
Iratkategénia: | ﬂ Feliegyzés: |
[~ Sztomézottak kozdtt is Kulcsszd tipusa: | j
|

Kulcsszd:

36



