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|. Belépés
A kliens telepitését a helyi rendszergazda végzi, ha az 1IG munkatdrsai tavoli eléréssel még nem tették meg.

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

azonositds torténik meg.
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Irat és Dokumentumkezel6 rendszer

o -

A sikeres azonositast kovet6en van lehetGség a szerepkor kivalasztdsara és a nyelv beadllitasara. Toébbnyire egy
felhasznald egy szerepkorrel rendelkezik. A nyelv alapértelmezetten Hivatalos, vagyis magyar.
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[I. Kezd6oldal

A Poszeidon kezd6 oldala az Ugynevezett dsszesitett informacidk oldala.
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[ll. Posta atvétel

A szervezeti egység szamara érkezett killdeményeket a bal oldali meniiben a Szervezeti egység postai / Varhato
kiildemények pont alatt taldljuk. A kiildeményeket a fizikai dtvételét kovetden 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 Varhato 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 kdvet6en vissza kell érkeztetni a kiildeményt.
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1. az Atvesz gombra kattintds utan a Sikeresen célba ért mezébél ki kell venni a jel6l6t
2. Visszaérkeztetés okat meg kell adni

3. Mentés



IV. 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
lapfiilon a Felbont majd a Mentés gomb megnyomadsat kell elvégezni.
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A felbontott kiildemény mellett egy nyitott boriték ikon szerepel a fel nem bontott mellett egy lezart boriték ikon
talalhaté.
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Postazas alatt all6 kiildeményt nem lehet felbontani.




V. Rogzités, ha a kiildemény nem iktatandd

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

A Nem iktatandd mez6t pipaljuk ki

Mentés

ok wnNPE

Ez a folyamat elvégezhet§ visszafelé is, vagyis ha késébb kideriil, hogy a kildeményt mégis iktatni kell, akkor kivehet8
ajelolés.



VL. Iktatas (bejévé kildemények esetén)

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

1. Az IKK érkeztette, de nem bontotta = adott egységnek kell gondoskodnia a kildemény bontdsardl és
iktatasarol
2. Haaz IKK nem érkeztette, mert a kiildemény kozvetlen az egységhez érkezett (pl. futar)
Az iktatds menete:
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A Bels cimzett szervezet: | Teszt Szolgaltatd (TSZOLG) |Z| Kulcsszavak:

Ugyintézs személy |Z| Feliegyzés
Eliseaess

Keézbesités prioritasa: ‘

Intézkedési mod: [ =]

Feladas ideje: [2019.12.04. 145612 Bledronikus visszaigazalds:
Besrkezés ideie [2019.12.04. o [14:56:23

Felbontd neve Teszt1 Felhasznala -

Felborts ideje [2018.12.04. 5 [14:56:13

Irat hatarideje: Nincs -

Irat kategdria: ‘ ﬂ

Masodlatok széma

Adathordozd: ‘ j

Vonalksd: [

Lapok szama:

Biztonsagi mindsites ‘

e L]

Megjegyzés:

| LUtolsé belépés &ta n még nem iktatott | | Ures (idap |I Mentés |I

Loginnév: TESZT1 Szerepkar: Ikatd/Ugyintézs (447417313) Szerver TESZT Szervezeti egység: (TSZOLG) Teszt Szolgaltats Verzid: 3.701.3.7

Ki kell valasztani a bal oldali meniiben 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),

bekildd szervezetet.

6. Az eredeti- és bels6 cimzett mezG6k tartalma automatikusan toltédik, akar csak a beérkezés ideje, felbontd
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 -
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8. Ugyirat jellege Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt legyen.
9. Targy megadasa kotelezd.

10. F3jlnév sorban tallézzuk ki a sajat géplink meghajtdjardl a beszkennelt irat képét a IE ikonra kattintva. A
digitalizalva, el6zetes elektronikus példany csatoldsa és fdjlfeltoltés kozvetlen iktatds utan mezéket
hagyjuk tresen!

11. Mentéssel azonnal megadja a Rendszer az ikratdszamot.

Uj irat mentése X

6 Az iktatds sikeresen megtortént.

Tételhez ugras Vagdlapra masol Nyomtatvanyok

Targy: az irat targya

Erkeztetd azonosité: 56/201%

|ktataszam: 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
érkeztetve lett az IKK munkatarsai

Bejovo - Erkeztet
Kézbesités

Iramy Tipus

altal, akkor az Erkeztetett oszlop | M= Fap it
Lr AL A - . " Kimend/Belsd " Digitalis
értékét Igen-re kell allitani. £ Helyben & Vogyes

0 O

Meg kell adni az érkeztet6 szamot,
melyet az Osszerendel6 gombra
kattintva tudjuk kikeresni.

IKorébbi érieztetés: .. WX
Beérkezés madja: Postai sima -

Bekildd szervezet: I;‘

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

5 Vilaszté lista - O x
|Erkeztetﬁ azonositd ﬂ (1] | Kereses El |[Minden} j Szlirés
|Erkezte.16 azonos... | Iktatdszém Bitokld szervezet neve |Mem bonthatd Mem iktatandd Bekiildd személy ... | Beérkezés ideje KER azc

442019 Teszt [gyintézd Szerver v 2019.11.15. 10:56:5
49/2019 Ugyintézd Szervez
Teszt [gyintézd Szerver

[4] []
I W OK I| X Mégzem |
Letaltve 3 rekord. Alekérdezés 0,7615322 masodperc alatt futott le.

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

Iktatas 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 jeléIntink, hogy uj ligyiratrdl van-e sz, vagy van el6zménye az iratnak és alszdmos iktatas lesz.

s coviat =

Dgyirat

[ P -

Ugyirat jellege Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt legyen.
Targy megadasa kotelezd.

Fajlnév sorban talldzzuk ki a sajat gépilink meghajtojardl a beszkennelt irat képét a ikonra kattintva. A
digitalizalva, elGzetes elektronikus példany csatoldsa és fijlfeltoltés kozvetlen iktatas utan mezéket
hagyjuk Uresen!

Mentéssel azonnal megadja a Rendszer az ikratészamot.

Uj irat mentése X

6 Az iktatas sikeresen megtortént.

Tételhez ugras Vagdlapra masol MNyomtatvanyok

Targy: teszt belsd kimend
Iktatoszam: Pécsi Tudomanyegyetem./45/2019
Ugyirat térgya: teszt belsd kimend

Bezar
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VIIl.  Helyben iktatas

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

& Poszeidon lktatas

Fajl Eszkdzok Szerepkdrvdltds Szervezeti egység Felhasznalo vezeté Legutdbbiiktatdsok Legutdbbi érkertetések  Sigod

IUgyirat: I Lj tigyirat I 5. =)
Szerclend? Ggyirat [-]x
Sajat mena | Atalanos mend Uayirat jellege: " Papir (' Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt I 6.
argy: argy <
Tin
L g ger;sés Ogytipus: j
= 2
& Kildemények I Tézt Scolgdkats (T520LG tatoknyy PTE®) ]
g Iratok [T —— (][] Cornieassinatzias: [Reativ ~][21 2[[Nap = Sirgae?
Saignélasok oo § - gz . g L
[#4Zp Szervezetl egység postéi Intézkedsési méd ‘ ﬂ Fa]lneu: r Digitalizalva | Eldzetes elektronikus peldam: csatoldsa | Fajlle?t‘u‘h‘es kézvetlendl iktatdgudan
& Személyes postaim L . Fjinév Tipus |Ala|ras
Irat hatérideje: Nincs -
[#-4p Partnerek 8.
Irat kategéria: ‘ ﬂ
Masodiatok széma
A Adathordozs [ -]
Vonalkéd [ [{] | [¥]
Lapok széma: Irattan tételszam: -
Biztonsagi minsités [ | | iatkapcsolatok felvétele )
Megieayzés: J P
Kérbztetés tipusa: j
Hozzaférdk:
Kulcsszavak 9,
o~ - Utols belépés dta Gn meg nem iktatott. Ures dirlay Mentés
Uj iktatas ‘ : < | o | 2

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

Ki kell valasztani a bal oldali meniiben az Iktatast.

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

Tipusnak minden iktatas esetében a vegyest kell valasztani.

Bels6 cimzett szervezet automatikusan toltédik.

A jobb oldali oszlopban meg kell jeléInlink, hogy Uj ligyiratrél van-e sz6, vagy van el6zménye az iratnak és
alszamosan szeretnénk iktatni.

Ugyirat: oyt [k |

Pl ano__

Ugyirat jellege Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt legyen.
Targy megadasa kotelez6.

Fajlnév sorban tallézzuk ki a sajat géplink meghajtdjardl a beszkennelt irat képét a |E| ikonra kattintva. A
digitalizalva, el6zetes elektronikus példany csatoldsa és fdjlfeltoltés kozvetlen iktatds utdan mezéket
hagyjuk tresen!

Mentéssel azonnal megadja a Rendszer az ikratdszdmot.

Ujirat mentése *

@ Az iktatas sikeresen megtortént

Tételhez ugras Vagdlapra masol Nyomtatvanyok

Targy: teszt belsé/kimend
Iktatészam: Pécsi Tudomanyegyetem/45/2019
Ugyirat targya: teszt belss kimend

Bezér
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IX. Ugyirat ellatasa irattari tételszammal

Ha egy (] ligyirat 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. Valasszuk ki az irattari 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. Ugyirat postazasa
Teljes Ugyirat atpostazasara a rendszerben akkor van szlikség, ha tovabbi lgyintézés, vagy illetékesség okan a teljes
Ugyirat (és annak Osszes irata) fizikailag is atkerilt egy masik egységhez (ilyenek jellemzéen a human iratok).

Ez azért fontos, mert az (igyiratok lezdrasat és irattdrazasat is annak az egységnek kell elvégeznie a rendszerben, aki a
papir alapu valtozatot (az Ugyiratot és annak Osszes iratat egyitt) fizikailag is birtokolja. Tehat év kozben (a papir alapu

valtozattal egyid6ben) a Poszeidonban is el kell végezni az Ugyirat atpostazasat a papir alapu valtozatot fizikailag
birtokld szervezetnek.

& Poszeidon Ugyiratok

Fajl Eszkézok Szerepkorvaltds

BPOSZEIDON

Sajat mend | Attaldnos meni
&gy Osszesitett informaciok
iy Iktatds
p Ekentetés
&5 Keresés
Zp Saldt
Kildemények
Iratok:
Szignalasok

Zp Személyes postdim
[-<Zp Patnersk

Letiltve 186 rekord

- O X
Szervezeti egység Felhaszndlé vezetd Legutdbbi iktatésok Legutdbbi érkeztetések Sdgé
-
|\ktatészém j [ea) ‘ Keresés l:l ||Mindan) j Szlirés
2
i t neve Targy Megdrzési idd Abszolt hataridd Létre Lezaras ideje Sztomézva Irattd ~
] Koording i6s és Mkadésfejlesziési Foc DCH kutatas Dr Kiss elemzése 20200211 8:57:54  2021.01.07 []
TP TE/ 1720 eszi Ugyintézd Szervezet 1 2036.01.07 2021.01.27 12:35:21 [2021.01.06[2021.01.06 12:36:3, ] 12
C1|PTE/71/2021  [Teszt Ugyintézd Szervezet 1 +9:5+45:84 20210127 120656 [2021.01.06[2021.01.06 12205 ] 1
C1|PTE/6-1/2021  [Teszt Ugyintézd Szerveaet 1 sdbdr 2021.01.27 11:5455 |2021.01.06 ] E)
C1|PTE/S1/2021  [Teszt Ugyintézs Szervezet 1 dfbsbfs 20210127 115443 [20210108 ]
C1|PTE/41/2021  [Teszt Ugyintézd Szerveaet 1 qurew 2021.01.27 11:54:43 |2021.01.06 ]
[ 1|PTE/31/2021  [Koordinaciés és Mikodésfeilesztési Foc| 211651 20210127 115225 [2021.01.08 m ©
<€ 2 >
v a
Dayirat | 1dgpontok | Szianalsok | Hozzaférés | Kaposolatok | Dayfel | quiratlurténal- Davkarik | a5 | Kul k / Felieayzésel | Mutatok | Szereh / csatoh iiaviratok | Dovforaaimi statisztia | £ 1 *
EEETET Cimzstiiek) | Exra adatok | Eavéb adatok | Postatorténet
e —— ‘ = [Feladzs ideje [ Igazolss ideje | Felads szervezet kédia [ Felada ve!
Hpvétel madia [ | Pl T
Feladd személy Tért I
Feladas ideje: [ = skck: T
Fointetett érték [ | - T T
Sy (g): [ Teed: [
Kézbesitd szervezet: Ajanl r
Kezbesitd szemely Hv: T
Atadd szervezet: Szabv. r
Eayéb [
a, K I [r]
Postai hibrid kiildés =
| Myomtatvanyok ‘ | V] | ‘ Szerkeszt | ‘ Stomé

Loginnév: HOGRAAP PTE Szerepkar Iitato/Ugyintézé Szerver TESZT Szervezeti egység: (70) Koordinaciss és Mikidésfejlesziési Féoszlaly (70) Verzio: 3.745.2.8

PwnhpR

A bal oldali meniisorban kattintsunk az Ugyiratok meniipontra
Vélasszuk ki azt az Ggyiratot, amelyet szeretnénk egy belsé szervezetnek atadni / postazni
Kattintsunk a postdzas lapfiilre
Postazas lapfiilon kattintsunk a Postaz gombra

Kérdés? (Verzid: 3.745.2.8)

5. Nyomjuk meg az igen gombot
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Oy I.J-’ - jandia I‘ Iw - .I-] E,I-]_ w.] I srmzte | 1
Feladasi adatok  SUEEUESM Extra adatok | Eayéb adatok I 6 rPostatorténet

imzett = Feladas ideje
Cimzett szervezet: Teszt Ugyintézd Szervezet 1 |m b
Cimzett szemely: e || K
Fosta cim: |
Ragszam:

K1

6. Vdlasszuk ki a cimzett szervezetet vagy személyt az mez6 mellett taladlhatd 6sszerendel6 gomb segitségével

e Iu,.‘_‘,l _“,.,.I,‘ ,.-..lw I_‘III I I.,,....,I. p ,lm, L #Cals .,Il ,IS I " ’ |

| ZEEEEERE R Cimzettick) | Extra adatok | Eavéb adatok | ; et

Kézbesités madja: Pi. I Feladas ideje | lgazolés ideje 7 | Feladé szervezet kédia | Felads ve
fivétel média: 7. Postalappal igazolt P.lez. r
Feladé személy: Horvath Gabor | . | Ter. r
Feladas ideje: 2021.01.14. g|13:26:15 sKiCK:
Fefiintetett érték: | ~ T T
Saly {g): Teded: [
Kézbesitd szervezet: Ajanl. r
Kézbesitd szemely: Hiv. r
Atadd szervezet: ol » | Szabw. r
Egyéb: [

<] »

8.
ok | | j | | Szerkeszt | | Stomo |I Mentés I Mégsem

|Lcn;innév. HOGRAAP PTE Szerepkér: |kiato/Ugyintézé Szerver: TESZT Szervezeti egyséq: (70) Koordindcids és Miikiadésfejlesztési Féosztaly (70) Verzid: 3.7452.8

7. Maijd a Feladasi adatok lapfiilon valasszuk ki a kézbesités maédjat, ami rendszerint belsé futar vagy személyes
lesz
8. Kattintsunk a Mentés gombra.
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Xl. Kdézvetlen a szervezethez beérkezett kiildemények kezelése

1. Erkeztetés, ha a kiildemény nem bonthaté

Erkeztetés menete (z6/d mezék kitéltése kitelezd):

5 Poszeidon Erkeztetés
Fijl Eszkozok Srerepkorvaltds Szervezetiegység Felhasznald vezetd Legutébbiiktatisok  Legutobbi érkeztetések  Sigé
Papir alapii - Postai érkezési

BPOSZEIDON -
irat és Dokur zelé rendszer ¢ Futér/Szsmélyes Kulosszavak: 4
Sajét menii | Atalénos menti ? Fax @]
~Gp Osszssitet infor Erkezteld kinyv & ‘

— Beérkezes moda [anicticlsdboszs {3 ) =) Tipus: [ =<l
Ragszam: [RL12341234567850 \. ./ | I
Postar jeizd T o~ | Fejegyess A
Csomag jel: | / \
& Dayiatek |3eku\da szervezetneve: | Teszt parner szervezet (TPS1) ‘ 4 ’ 1 I
«p Szervezeti egység postdl Bekuldd személy neve: N’ X 2|
Szemé 5 —r
g F‘Zir::r:is RS Bekillds postai cime: Magyarorszag. 1111, Budapest (11. kenllet). Teszt utca 1. l:‘ Felegyzéstipus: | =l

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 megjelen6 az (irlapon ki kell valasztani a kiildemény tipusat.
3. Kikell valasztani a beérkezés modjat. Regisztralt kiildemény esetén alatta kételezd a ragszdm mez6t kitolteni.

4. Rogziteni kell a kiildemény feladdja (bekild6 szervezet, személy) nevét. A soron a ikonra kattintva

megjelennek a mar betoltott szervezetek az alabbi mddon. Ki kell valasztani, majd OK-val nyugtazni.

& Vilaszto lista

Keresés EI | {Minden)

Aktudlis postai cim

|Szewezeti egyseg neve ﬂ s |teszt

Szervezeti egy...| Szervezet tipusa Létrehoza

|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 belsG cimzett szervezetet. A soron a ikonra kattintva megjelennek a mar

bet6ltott szervezetek az aldbbi mddon. Ki kell valasztani, majd OK-val nyugtazni.
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| | 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
mezbnek 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 kivalasztani (alul a mentés mellett).
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2. Erkeztetés, ha a kiilldemény 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 —
; — 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 bonthatd: 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 megijelend az (irlapon ki kell valasztani a kiildemény tipusat.
3. Kikell valasztani a beérkezés modjat. Regisztralt 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 mddon. Ki kell valasztani, majd OK-val nyugtazni.
& Valaszté 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

beto6ltott szervezetek az aldbbi mddon. Ki kell valasztani, majd OK-val nyugtazni.
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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 talalhato levalaszté meniibdl. 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 médon. Fehér teriletre be kell irni a targyat, majd a zold + jelre kattinva

Targy:

Lteszt kildemény I

10. Ezt kovet6en mentjlik.
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Xll.Irat (példdny) belsé ataddsa

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

Fsjl Eszkezok Szerepkorvaltis

&POSZEIDON

Sajat meni | Atalanos menii

- Zp Osszesitett informaciok
Zp Itatas

~iZp Erkeztetés

-~ Zp Keresés

B4 Sajét

B-4Gp Kildemények

Erkeztetési bejegyzés
Iratkapcsolatok
-4 Segnalasok

-« Ugyiratok

&3 Személyes postaim
-7 Partnerek

Letsltve 2 rekord.

Szervezeti egység  Felhasznald vezetd

[H-4Zp Szervezeti egység postdi 4

Legutobbi iktatdsok  Legutdbbi érkeztetések  Sigo

- O X
Fajl Eszkdzok Szerepkorviltds Szervezeti egység Felhasznalé vezetd Legutobbi iktatdsok Legutobbi érkeztetések Sdgd
&POSZEIDON b
(E ) [Ictatoszam ] fead]| Keresés | [ ... | [Minden) =] [ szires
1€ ezeld rendszer
eztetd azonos... | Targy ejovd ? imend? ekuldd szervezet neve gyintézo ‘artner neve ekuldd s| &
o5z Ek & Ta Bejovd? | Kimend? Bekiildd o] g26 P: Bekiildd
Sajat menii | Attaldnos menii B _[pTe/ate0e 2 -
-7 Osszesitett iformacick I:EL‘ E PTE/3-2/2019
& Itatas : eszt meghivo TPS1: Teszt partner szervezet
Zp Bkeztetés EEEEEE £9/2019 Adat v KB1: Kiss Bt
g ge'?m B [Prer2e22019 ébblet
- ajat o
1 & Kildemé 5472019 4 MK1: Montiviz Kft
= 1. 55/2019 szamla v MK1: Montiviz it =
Matendis példanyok 4] = | IIFI
Elektronikus allomanyok —
Erkeztetési bejegyzé
X at:ép;: e EIEETE wtatoszimoi | Maveietok | Hozzaférés | Kasosolatok | Szanalasok | Email | Fax | iratiapcsolatok | Kui k / Felisavzesek | Eseméntinénet | Mellsidetek |
g‘g S Kiatsszam PTE/32/2019 Biztorségi mindsités [ = .
gyiratol
B-G Szervezet sgyséq postdi o | atis dstuma [2019.01.33. Bl|[15:56:31 Blirtézve [ =l
- Saemélyes postsim Itatds statusza: Itatva Belsé Figyelmeztet haténids [ =B
-Zp Partnersk
B Patned Térgy: Tezst kimend PTE Tényleges hatarids: =
Lapok szama: | 0
Eredeti méret: | J
Tipus [Eredeti dokumentum 2 ‘ |
A ‘ Bl oot ¥ Igen Murksfolyamat aktiv I Igen
Vonalkéd: | o
Intézkedési mod: | J
Keletkezés idsje [2019.11.13. B[15:5631
Létrehozas ideje: [2019.17.73. B[1556:31
Irattan tételszam: Y ——
& & ly: 6 Felhasznald
Wegirzés Kattintson kétszer a mezdbel Létrehoat személy: =
Utolsé modositd szemeély: Technikai Alkalmazott
T Utolss médositas idsje [o18.11a B[z
Nyomtatasi név Oktatd Felhasznald
v
Ugyiratra ugras | ‘ V] | | Szerkeszt ‘ | Stomd |
Letsltve 30 rekord. Loginnév: TESZT1 Szerepker: IktatéiUgyintézd Szerver TESZT Szervezeti egység: (TU2) Teszt Ugyintézs Szevezet 2 Verzid: 3.701.3.7
[ Poszeidon Materialis példanyok - O X

=52 (PTE/9-2/2019) Tezst kimend PTE

]|

|Létrehozé neve

Keresés | [ | [Minden)

Birtoklo szervezet kadja | Bitokld szervezet Letrehozas ideje
5 15:56:31

Teszt Ogyintézd Szervezet [2019.11.13. 15:56:31

Létrehozo neve

Oktatd Felhasznald

joqvasesk | it

Postatdrénet:

|Sikeres postdzas? ‘ Feladé szervezet kédia ‘ Feladé vezetékneve

Cimzett szervezet kddja

Postai cim:

Ragszam |

—1

Loginnév: TESZT1 Szerepkor: IktatoiUgyintézé Szerver TESZT Szervezeti egység: (TU2) Teszt Ugyintézd Szevezet 2 Verzid: 3.701.3.7

9. A bal oldali meniisorban nyissuk le az Iratok meniipontot
10. Valasszuk ki azt az iratot, amelynek a materidlis példanyat szeretnénk egy belsé szervezetnek atadni /

postazni

11. Kattintsunk a bal oldali meniiben a Materialis példanyokra
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12.
13.
14.
15.
16.

17.

Valasszuk ki hogy a masolatot (ha van), vagy az eredeti példanyt szeretnénk atadni
Kattintsunk a postazas lapfilre

Postazas lapfilon kattintsunk a postazas gombra

Valasszuk ki a cimzett szervezetet vagy személyt az mezé mellett taldlhatd 6sszerendel6 gomb segitségével
Maijd a feladasi adatok lapfiilon valasszuk ki a kézbesités mddjat, ami rendszerint belsé futar vagy személyes

lesz
Mentés

I Valaszte lista - O X
|Szawezeﬁ eqyséq neve j s8s) | Keresés EI |Belsﬁ szervezetek j Szlis
Szervezeti egysé... |Szervezeti egysé... |Szervezettipusa Aktudlis postai cim | Szervezeti egység fatdja | Email cim Telefonsz|

0 Pécsi Tudomanyegy |lsmeretlen Belsd

1395 Kancellan Hivatal (1.|lsmeretlen Belsé

1560 Ugyviteli 3s|lsmeretlen Belsd

35 Rektori Kabinet (35) [lsmeretlen Belsd

67 Informatikai lgazgatc|lsmeretlen Pecs, Szanto Kovac|Belsd

: [Fomrinecss & 3 [

TSZ0LG Teszt 6 |Egyéb szervezeti egység Belsd

T Teszt Dgyintézo Sze| Egyeb szervezeti egység Belsd

TO2 Teszt Dgyintézd Sze| Egyeb szervezeti egység Belsé
4] |

Hozzéad ‘ o OK [ Xwegem |

Letdltve & rekord Alekérdezés 0.1650167 masodperc alatt futott e

1 oo - ,.1 . ...] = POE ot 373
ELELIN Cimzett

Feladasi
Kézbesités madja

= |

Eeli

sesk: | Iat hozasirss | Uayintéas | Madis

Belsd futar

{ek) | Extra adatok | Eavéb adatok | Nyvomtatasi adatok |

fivétel modja:

Feladd személy:

Feladas ideje:

| Postalappal igazolt
Teszt1 Felhasznald

[2013.12.11.

T [13:3221

Feltintetett etek: [ [

Stily a):

Kézbesitd szervezet:
Kézbesitd személy:

Ftads szerves

et:

g
8
| o] (o] o ] o] (o o] ] ]

Postatorténet:

‘Sikeres postazas? | Feladd szervezet kodja

| Feladd vezetékneve

Cimzett szervezet kodja

o[ oo ]
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X1,

Csatolmany utdlagos feltoltése

%1 Iratkapcsolatok

[ Poszeidon Iratok - o X
Féjl Estkozok Szerepkomvltis Srerveretiegység Felhasznalé vezets Legutobbiiktatisok Legutébbi érkertetések  Siigd
&POSZEIDON e
(EKEIDR) [tatészam Keresés | [ | [Minden) | [saines
Irat és Dokumentumkezeld rendszer
Térgy [Bejows? [Kimeng? [ Bekiilds szerveret neve | Ugyintézs [ Partner neve: [ Bekiild o +]
|[Saistmend | Atelgnosmens 2 _IrtE/s1/2018 i TFS1: Teszt partner szervezet | Konigsfelder-Karoly Zsuzs
Zp Osszesitett informaciok %E PTE/3-2/2019
-~ lktatas est meghivo [ [TPS1: Tesz pariner szewvezet
& Eketetes B [PTE/9-6/2019 49/2019 Adat [ | [KBi:KissBt.
p Ker?ses B |rTE/242/2018 tobblet O O
iy saa 5472019 T |WKI Moriviz &t
- Kildemények
) 55/2019 szémla [ |MK1: Moniiviz Kit =
2] Waterialis peldanyok 0 * = = = ] mD
) Blektronikus 3 v &
] Erkeztetésib ¢
£ Erkertetésl bejogyzés [EIEETE neatosasmon | Maveletek | Hozzsferss | Kapcsolatok | Saansiasck | Emai | Fax | ratkapesolatok | Kui Kk / Felieavzések | Eseménytarténet | Mellsidetekc |

-G Szignalzsok Wtatdszim: PTE/32/2015 | Bitonsagi mingsites =l =
-2 Ugyiratok
i) S e S o | Wiatas détuma 2019.11.13. 155631 Elintézve = (8
Zp Személyes postdim Biotae shatinen ktatva | Betss | Fiayemeztets hatarids: E|
-G Parnersk Térgy: Tezst kimend FTE Tényleges hataridd [
Lapok széma 0
) Eredeti méret: |
Tipus: Eredeti dokumentum LI . 5 |
ratkategora B e ¥ Igen Murdkafolyamat aktiv T Igen
Vonalkéd:
Inté zkedési mod =]
Keletkezés ideje 20181113 B[155631
— Létrchozés ideje 2015.11.13. B [1556:31
It tételszam [ Jos[x] T
& 4 ehy 0 asznalo
Megérzés: Kattintson kétszer a mezbe! | Ut |
. Lkolsé médositd személy: Technikai Alkalmazott |
P e Utols6 médositas ideje 2019.11.14. E[171812
Myomtatasi néw Oktato Felhasznala |
v
| Ugyiratra ugras | ‘ V] | | Szerkeszt ‘ | Stomd | ‘ és | | ‘
Letsltve 30 rekord I [Loginnév: TESZT1_Szerepkor IkiatalUgyintéz6_Szerver TESZT Szervezeli eqység (TU2) Teszt Ugyintezs Szervezet 2 Verzie 370137 P
1. A bal oldali meniisorban nyissuk le az Iratok meniipontot
. . . .. . . . . . .
2. Valasszuk ki azt az iratot, amelyhez 0j elektronikus allomanyt szeretnénk hozzaadni
. . .. . . ‘
3. Kattintsunk a bal oldali meniben az Elektronikus dllomdanyokra
{5 Poszeidon Elektronikus allomanyck - X
Fdjl EszkBzok SzerepkGrvdltds Szervezeti egység Felhaszndld vezeté Legutébbiiktatdsok Legutobbi érkeztetések Sigs
| “ el 22
WPOSZEIDON [ Elektronikus dllomany megnyitésa X
(EKEIDR) [Tipus ==
Irat és Dokumentumkezelo rendszer [ ] & - T -
[Tipws [archozés dge__© | Lérehaz kely: [HEzagep | B e
Sajat menii | Atalinos menii n
* Mappk (7) -
77 Osszesitett informaciok A .
g Gyorsiktatas Gyors elérés 3 30 objektumok
Itatis
~igp Erkeztetés - -
gy Keresés Asztal
[ Pénziigy h - Asztal
[H4Zp Sajét m
G Kiildemények Kanyvtrak
Dokumentumok
[Elektronikus allomany jelemzéi Kepek Meditor térivewény | Esedt |
Eredetifajnév: [ Hﬁl
e
Tipus: Letoltések
: | 3
<Z7 |ktatkanyvek OCR magas prioritas [~ Igen
ny Adathordozé: | P videal v
[-Gp Srigndlasck
T3 Slign.?\é‘sok Birtokld szervezet: | Fainév I j Mearytas
Gp Srerzidések SAP objektum azonosité: I .
& Hatarozatok Faitipus: [Minden fai ~| Weégse

Zp Uasitasok
p DMS
<# Csoportos miiveletek

-4Zz Blektronikus dossziék
5 Dosszié

<Zp Szervezeti egység postdi
» Személyes postaim

<Zp Szervezeti eqységek

SAP URL:

Létrehozd neve:
Létrehozas ideje:
Utolsé médosité neve:

Utolsé modositas ideje:

|

=

7 Partnerek i

v I_I
Pl &% Sablanck ‘ DMS elemre ] | ‘ Meglévd dllomanybél ‘ | Csatol | ‘ Lapolvasé ‘ | Alszamos iktatas ‘ ] | szt ‘ | | I I |
|Letéltve O rekord. [ [Loginnév: HOGRAAP PTE Szerepkér: Adminisztrétor Szerver: TESZT Szervezeti egység: (70) Koordinaciés és Mikadésfejlesztési Féosztaly (70) Verzié: 3.701.3.10

4. Kattintsunk az Uj gombra

5. Tallézzuk ki a sajat géplinkrél a feltdlteni kivant allomanyt

6. Mentés

24



XIV. 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 dtadott / atpostazott.
2. Valasszuk ki az atvenni kivant példanyt.

Atvesz gomb

4. Mentés gomb

Bal oldali menUben a szervezeti egység postdi/Varhatd materidlis példanyok mentpont alatt taldlhatjuk
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XV.lIrat elintézettre allitasa

£ Poszeidon Iratok
Fajl Eszkdzok Szerepkdrviltds

BPOSZEIDON

(EKE|

g Osszes itett informacidk

Szervezeti egység  Felhaszndlé vezetd  Legutdbbiiktatdsok Legutdbbi érkeztetések  Sigé

[tatosaam = fend]] Kereses | [ .| [inden) | [sa
[Iktatszam [ Targy [Bejov? [Kmend? |Kimend irany? [ Létrehozo személy neve | Létrehozd szervezet neve Létrehozas ideje \aekmdaEl

Teszt 1 Felhasznals
Teszt 1 Felhasznals

Teszt Ugyintézd Szervezet 1(T01)
Teszt Ugyintézd Szervezet 1(T01)

2020.01.07. 14:45:12
2020.01.07. 14:13:55 104: PTH

Zp Gyorsiktatas | Gahg Daniel 5séq (67) (67) 2020.01.07. 14:08:02 [ 10: Intézr
-G Iktatds B |PTE2081/2019 HPI préba = Pétemé Varga ldké  |Koordinaciés és Mikedésfejlesztési Féosztaly (70) (70) |2020.01.07. 13:28:24 [110: PTE
G Erkertetés E] & Gahé Dariel Informatikai lgazaatésag (67) (67) 20200107 1226 22 [ 157571
B i Gahé Daniel Informatikai Igazgatsag (67) (67) 2020.01.07. 12:26:03 | 157656:

B v Gahd Daniel 5séq (67) (67) 2020.01.07. 12:25:42 [ 157886:
B v Gahs Dariel 5sdq (67) (67) 2020.01.07. 12:25:11 [157570;
[« | E'D
h AV N
W] Ktatdszamok | Miveletek | Hozzaférés | Kancsolatok | Szianalssok | Email | Fax | Iatkancsolatok | Kul k / Fel k | Mutaték | Mindsitett iratok | Eseménvtiténet | Uavielek |
tatészam PTE/207-1/2019 Biztonsagi minds tés [ | .
iatss datuma [202001.07 Bll[1413:56 Blintézve: [ = BE
Iktatés statusza ltatva Bejivé Figyelmeztetd hataridd: [ . = BE
Téray: Kinevezés médositas Tényleges hatarida: Nincs
Lapok széma: ‘ 0
y » Eredefi méret:
@ Erin o Tipus | Eredeti dokumentum 2 | K
<z Dosszié ) | |
G Szervezeli egység postéi frathategora ‘ = p ot gyiatban van ¥ lgen Murkafolyamal akiiv I lgen
«Zp Személyes postaim Vonalkéd ‘ Intézked d
z Inté ési méd:
@ ol Keletkezés ideje 0200107 E[zorzs cecEsima ‘ 5]
< Pattnersk Létrehoz3s ideje 2020.01.07. 1| [14:13:55
& Sablonok Iratari tételszam -
s : - Létrehozs személy: Teszt1 Felhasmala
«Zp Adminisztracia Megdrzés: Kattintson kétszer a mezdbe! o
p Sztomézottak/seleftezettek Utolsd médositd szemely: Teszt1 Felhasznala
~p Blbitoklas elleni nporiok Rovid megiegyzéa Utolsé médos tas ideje: [202001.07. B[1473:56
7 Atalanos lekérdezssek —
Nyomtatasi név 3. Teszt1 Felhasznala .
| Iktat | | Algiktatas | ‘ Ugyiratra ugrés ‘ | Iktatékonyvhoz hozzdad | ‘ V] ‘I] Szerkeszt I| Stomd |
Letoltve 500 rekord. Loginnév: HOGRAAP.PTE Szerepksr Adminisztrator Szerver TESZT Szervezeti egység: (70) Koordinaciés és Mikedésfejlesztési Féasztaly (70) Verzié: 3.701.3.10
1. A bal oldali meniisorban kattintsunk az Iratok mentipontra
2. Valasszuk ki azt az iratot, amelyet elintézettre szeretnénk allitani
3. Kattintsunk a Szerkeszt gombra
& Poszeidon Iratok - x
Fdjl EszkBzok SzerepkGrvdltds Szervezeti egység Felhaszndld vezeté Legutébbiiktatdsok Legutobbi érkeztetések Sigs
B

(EKE

&POSZEIDON

Sajat menii | Atalénos me

Zp Osszesitett informaciék
& Gyorsktatas

Zp Csoportos mdveletek

G Ugyiratok

Zp Ugykardk

3 Elektronikus dossziék

Zp Dosszié

@ Szervezeti egység postai

«Zp Személyes postaim

&3 Szervezeti egységek

«Zp Partnerek

27 Sablonok

&p Adminisztracié

» Stomazottak /selejtezettek

7 Elbirtaklas eleni iportok
Zp Altalanos lekeérdezések

Letsltve 500 rekord.

x| [sed]

Heresés | [ .| [Minden)

[Iktatészam

BT

[ Téray Kimend?

Létrehozas ideje

‘ Kimend irany? ‘ Létrehozd személy neve | Létrehozd szervezet neve

[ Bekiilda \&l

%/ PTE/207-2/2019 Kinevezés modos ités Teszt 1 Felhasznals Teszt Ugyintézd Szervezet 1(T01)

2020.01.07. 14:45:12

2 [PTEA22019 Teszt v Gahd Dénel 2020.01.07. 14:08:02 | 10: Intéar
2 |FTec2ms12m3 HF| priba v Pétemé Varga Idicé | Koordinacids és Mikodésfejlesztési Foasztaly (70) (70) |2020.01.07. 13:28:24 110 PTE
B & Gahd Daniel Informatikai lgazgatésaa (67) (67) 2020 0107 122622 | 157571
B v Gahg Daniel s3g (67) (67) 2020.01.07. 12:26.03 | 157656:
B v Gahd Daniel ssdg (67) (67) 2020.01.07. 12:25:42 | 157886:
B v Gaha Daniel Informatikai lgazgatisag (67) (67) 2020.01.07. 122511 | 157570
[+ | E'E‘
W
TR vcatcszimolc | Mavelstok | Hozasfinés | Kapesolstok | Sziansissok | Email | Fax | Irtkapesolatok | Kul k / Fel k | Mutatélc | Mingsitett iratok | Eseménytoténet | Oavielek |
tatészam PTE/207-1/2019 Biztonsagi minds tés ~] .
tatas datuma [2020.01.07. |[141356 [Eirtezve: 2020 0107
Iktatas statusza Iktatva Bejovd Figyelmeztetd hatarda: 4,
Targy: Kinevezés méadositas Tényleges hatarida: Nincs v
Lapok széma | 0
) Eredeti méret | |
Tipus [ Eredeti dokumentum Lo | |
TEREETEE ‘ e W Igen Ry I lgen
Venalksd [
Intézkedési méd: [ ~|
Keletkezés idsje [2020.01.07. Bl[1e01:29
I Létrehozas ideje: [202001.07. “m[187355
Irattri tételszam: ——
Létrehozé Ely: B8 asznala
Megdrzés: Kattintson kétszer a mezébe! =T —
Ltolsé médos its szemely: Teszt1 Felhasznala
Révid :
ovie meareayees Utols médastss ideje: [2020.0107 El[1e1358
Nyomtatasi név. Teszt1 Felhasznala 5. .
Mentés Mégzem

Loginnév: HOGRAAP PTE Szerepkdr: Adminisztrator Szerver TESZT Szervezeti egység: (70) Koordindcios és Mikddésfejlesztési Féosztaly (70) Verzié: 3.701.3.10

4. Allitsuk be a kivant datumot, mint elintézés datuma

5. Mentés
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XVI. El6zménykeresés

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

A felugré ablakban kilistdzasra kerlilnek az adott egység altal [athatd iratok, melyeket a kiilonb6z6 sz(irési lehetGségek
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.

27



XVII.  Uj kiilsé partner felvétele

Iktatas soran nem minden esetben taldlhaté meg a rendszerben a bekildé 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
vik . tnénk Filmtudomaryi és Vizuali| 1245 Ismeretlen MADMIN
melyi mezlre szeretnén E—— — ==
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 taldlhatd
0sszerendel§ gombbal van lehet6ség.

Az elGugrd ablak Hozzdad gombjdval 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 kdvetben az 6sszerendeld ablakban a felvitt cim talalhaté 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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XVIIl. Csoportos postazas

Lehet&ség van materidlis iratpéldanyok és komplett ligyiratok csoportos postdzadsara az alabbi mdédon.

B Poszeidon Csoportos postizis %
Fajl Eszkozok Szerepkrvaltis Szervezetiegység Felhasznald vezets Legutobbiiktatisok Legutobbi érkeztetések  Siga
[~ Beérkezd killdemények kezelése
BPOSZEIDON [ astsis:cmmus
£ [Boriték elnevezése [iény  [Ragszam Matpéld.... |Epéld.sz... | Ogyiratok...| Cimzett szervezet Cimzett személy Postacim Emailcim [Kaposol
frat és Doku, rendszer X 1. s2ama boriték (| Belsd 0 0| Teszt Ugyintézd Szervezet 2
Sajat menii | Atalénos menii
p Osszesitett informaciok
G tatds
& Kereata [ \ 0]
Boriték elnevezése ‘1 szami) boritek (2020.02.06) Wonalkéd:
Ragszam: ‘
Feladasi adatok
1. ) 5 . J
Feladasi adatok - Cimzett adatai
Szervezeti eqység posta Kézbesités modja: |Belsé futar < B Pkl
Gp Szeméiyes postéim == W L5 “
G Pattnerek Atvétel madja: | Postalappal igazok =] P.lez.[” Ed 3.
Felads személy:  Horvath Gaber D it ICimzett szervezet: Teszt Ugyintézs Szervezet 2
Feladdsideje:  [2020.02.06. EfEas | SKOK | e seemely
Feltintetet érték [ L FEE e |
o Terjed.: [~
Sy (g) [ | Email cim: [
Aanl.: [~
Kifelé kézbesitd szervezet: D el r
Hiv [
Kielé kézbesits személy: x] ™
Szabv [
| T T el Boritékban lévé elekironikus dlloményok | Boritekban 16v8 Gayiratok | 6.
|Pé\dérw vonalkddja | Irat iktatasi széma ‘Térgy ‘ Birtokld szervezet kédja | Birtokld szervezet neve Tételszam
_— ‘ Tételek postazasa | | Ures drdap ‘
Csoportos postazas

CélszerU a boriték elnevezését atirni olyan beszédes elnevezésre, amely megkonnyiti a fogadd fél oldalardl az

Loginnév: HOGRAAP.PTE Szerepkar: Iktaté/Ugyintézé (447417313) Szerver TESZT Szervezeti egység: (TU1) Teszt Ugyintézé Szervezet 1 Verzid: 3.701.3.13

azonositast.

Kattintsunk a bal oldali meniiben a Csoportos miveletek alatt a Csoportos postazas meniipontra
Nyomjuk meg az Uj boriték gombot

Cimzett adatoknal allitsuk a radié gombot belsére

Valasszuk ki a cimzett szervezetet az 6sszerendel6 gomb segitségével

vk wnNeE

vagy Ugyiratot postazunk.

6. Adjuk hozzd a boritékhoz a postdzni kivant materidlis példanyokat a Hozzaad gombbal

1 Vslasats lista - O X
[Bitoki szemely vezetkn ] =4 | [] [Winden) =
[ 3 [retikiatészéma Térgy Adathordozé | Példany venalkeédja [ Bitoklé szervezet kédia | Bitokld személy vezetékneve | Birtol 4]
PTEAD-1/2019 Folyamat teszt V2 Papir T01 ]
PTEA31/2019 2019.11.14 58 Papir T01
PTE/14-1/2019 1114G0 Papir T01

PTE/14-1/2019 1114GD

Papir T01

PTE/16-1

PTE/18-1/2019 2019.11.14.- H1 P 01

PTE/18-1/2019 2019.11.14.- H1 Papir 01

PTE/18-1/2019 2019.11.14. PA Papir 01

PTE/18-1/2019 2019.11.14. PA Papir 01

PTE/18-1/2019 2019.11.14. PA Papir 01

PTE/15-1/2019 2019.11.14. PA Papir o1

PTE/20-1/2019 T4 HA Papir o1

PTE/20-1/2019 T4 HA Papir o1

PTE/20-1/2019 T4 HA Papir o1

PTE/22:1/2019 2019.11.14.PM Papir o1

PTE/22:1/2019 2019.11.14.PM Papir o1 L

PTE/24-1/2019 2019.11.14 Papir o1

PTE/25-1/2019 2019.11.14. KKKZS Papir o1

PTE/S-1/2013 PTE bejévé folyamat 1 Pepir 01 ~
[ | IZ!EI

Osszes adat 1 ' OK 1| X Mégsem |
8.

Letalive 27 rekord Alekérdezés 0,3258847 masodperc alatt fulott le.

7. Afelugré ablakban egyszerre tobb tételt is kijel6lhetiink

8. OK

Valasszuk ki a kézbesités mddjat, majd aldbb a lapfiilet annak fliggvényében, hogy materialis iratpéldanyt,
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9. Nyomjuk meg a Tételek postazasa gombot
10. Felugré ablakban, Igen postazom

&7

Féjl Eszkozok Szerepkdrvdltds Szervezeti egység Felhasznald vezetd

BPOSZEIDON

Irat és Doku zeld rendszer

Sajat menii | Ataldnos meni

-Zp Osszesitstt informaciek

Z tatds

Zp Szignilasok
El-<{7 Csoportos miveletsk
8
[-<Z7 Dayiratok
&7 Seervezeli egyséq postéi
~igp Személyes postéim
[-Zp Partnersk

Csoportos postazas

Legutdbbi iktatasok  Lequtdbbi érkeztetések  Sigd
[ Beérkezd kuldemények kezelése
Boritékok) \ Cimzettek
‘Eoriték elnevezése ‘ Irdny ‘ Ragszam Cimzett személy Postacim Emailcim | Kapesol +

o 1. szamu boriték ( Belsé

Matpéld.... |Elpéld sz.. |Ugwatck .‘Cimzeﬂ szervezet
3 0 0| Teszt Ugyintézd Szervezet 2

Vonalkod

|
Boriték elnevezése |1 szamu boriték (2020.02.06)
Ragszam: |
Feladasi adatok Kérdés
Feladasi adatok 1

Kézbesités modja: |Bel

&

Atvétel mbdja

)
o

@
o

Feladd szemeély: | Horv

1 &)

Feladas ideje
Feltuntetett &rtek.

Suly (g)

|1

Biztos benne. hogy el kivanja postazni az 6sszeallitott boritékokat?

10.

Nem, mégsem

Kifelé kézbesits szervezet:|

Kifelé: kézbesitd szemely:

O |
C

™ Kitegel Eikiidés To

Hiv.:["
Szabv.:["

Boritékhian lévd slskironikus allomanyok: | Boritékban lévd Gaviratok |

‘ Birtokld szervezet kodja | Birtokld szervezet neve Tételszam

Példany vonalkddja | Irat iktatdsi szama | Térgy

PTE/15-1/2019  |2019.11.14 HG TO1 Teszt Ugyintézd Szervezet 1 | 235
PTEA51/2019  |2019.11.14 HG TO1 Teszt Ugyintézd Szervezet 1 235
PTEA5-1/2019  |2019.11.14 HG TO1 Teszt Ugyintézd Szervezet 1 235

9.

Loginnév: HOGRAAP.PTE Szerepksr: lktats/Ugyintézd (447417313) Szerver: TESZT Szervezeti egység: (TU1) Teszt Ugyintézs Szervezet 1 Verzié: 3.701.3.13

11. A postazast kovetben a rendszer felugrd ablakban értesit

& Csoportos postazas

(+) A " vonalkedd, "2019.11.14 HG" térgyd példany postazasa SIKERES volt! Cimzett: Teszt Ugyintézd Szervezet 2
(+) 4" vonalkédy, "2019.11.14 HG" targy példny postazdsa SIKERES volt! Cimzett: Teszt Ugyintézd Szervezet 2
{+) A" vonalkodd, "2019.11.14 HG" térgyd példany postazasa SIKERES volt! Cimzett: Teszt Ugyintézs Szervezet 2
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XIX. Boriték atvétele

£ Poszeiden Virhaté boritékok

Fajl Eszkdzok Szerepkdrvdltds Szervezeti egység Felhaszndlo veretd Legutdbbiiktatdsok Legutdbbi érkertetések  Sigd

BPOSZEIDON

(EKEIDR)
entumkezeld rendszer

Sajat meni | Atalanos meni

Irat és Doku

[Cimzett szervezet neve x| jous||

Keresés El I(M\nden)

Zp Szignélasok
& Csoportos miveletek
Zp Ugyiratok
- <&p Uaykérok
[1-4Zp Szervezeti egység postéi
1) Feladott kildeménysk
S Feladott materidlis példanyok

(% Postalap
[#-4Zp Személyes postaim

[H-< Partnerek

[#-4Zp Sztomézottak/selstezsttek
«Zp Aalanos lekérdezések

Boriték atvétele

2020.01 27 10:47:39 dingci dinacia (2020.0 70 g 0200 0

2.

[ _a

e Tl Ocviratok (1 darab iavirat) | Blektronikus allaményok (0 darab allomany) |

Erkeztetd azonos _ | Iktatdszam Targy

42,2019 PTE/37-1/2019  |dhdhawnu

Cimastt szervezet. | Tipus Példany vonalkodja | Létrshoz2s ideje
PTE/311/2019 2019.11.14. 16:41.28
2019.11.15. 10.16.18

Létrehozd

LSVHT1

WATDMM

4872019 [PTE/28-2/2019  [ngftgighfchfty | Koordinacids és M | Eredeti

2019.11.18. 9:32:43

ENIWN

Boritékbdl kivesz

Kézbesitd szervezet

Sikeresen célba ért v lgen

Skertelenség oka [ =l
Kazbesits személy X
Igazold személy: Horvath Gabor

Igzzolzs ideje [2020.02.06 B[13:40:45

Beérkezés ideje - =

4.

Mentés I_I Mégsem L

Letoltve 1 rekord. [

PwnNhpe

Mentés

| Loginnév: HOGRAAP.PTE Szerepkor: Kiemelt iktaté (447415831) Szerver: TESZT Szervereti eqység: (70) Koordinaciés és Mikodésfejlesztési Féosztaly (70) Verzié: 3.701.3.13

Kattintsunk a bal oldali meniiben a Szervezeti egység postai alatt a Varhaté boritékok meniipontra
Jeloljiik ki az atvenni kivant boritékot
Nyomjuk meg a boriték atvétele gombot
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XX.Szignalas

5 Poszeidon Iratok

&POSZEIDON

Sajat mend | Ataldnos menii

~&Zp Osszesitett infformacick

Irat ezeld

Fjl Eszkézok Szerepkrvdltds Szerveretiegység Felhaszndld vezetd  Legutebbiikiatisok —Legutébbi érkeztetések  Siigé

=

Keresés lz‘ |EM\nden)

| | Szires

§ ... | Bekiildd szervezet neve

Bekildd személy neve | Lezérds ideje

Létrehozas ideje Létrehozd szervezet neve

2020.01.06. 11:41:33  KTK Kazporti Oktatasi Tkérsg (1436)

- lktatds E 2020.01.02. 14:58:43 | KA Koordinaciés és Mikodésfejlesztesi F
~Zp Bkeztetés
&y Keresés
<p Saidt
= ]
B4 Uayiratok L] -5 v & | m
g g:::;i‘;ziﬁ;fﬂmm‘ It jellemzi | | Miveletak | Hozzferds | ¥ '_E—ma\l | Fax | ietkapcsolatok | Kul Kk / Felieayzések | Mutatik | Esemémpténénet | Melikletek | SZT szamok |
B Pattnerck | |Lezérés ideje ‘ Feladat tipusa |Halérid6 ‘ Feladatvégzd vezetékneve | Feladatvégzd uténeve |\ﬁsszaku\dve? ‘ Létrehozas ideje ‘ Ugykér térgya |Létrehoz
L
[« | []
Prioritas [ 7. 6.
|Feczttipuss: | Rl N e v S i |
—
Szignalas:

b.I I
=]

4,

.

fisree ‘ | TET

Letolive 3 1 3 rekord.

Kattintsunk a bal oldali mentiben az Iratok menipontra
Valasszuk ki a szigndlni kivant iratot

Lépjlink a Szignalasok lapfilre

Kattintsunk a szerkeszt gombra

Nyomjuk meg a szignalas gombot

Adjuk meg a feladat elintézési hatdridejét (datum + id6pont)
Valasszuk ki a feladat tipusat

Nyomjuk meg a kiosztas gombot

LN RWNRE

Kérdés

Csoportosan kivanja kijelolni a feladatvégzoket?

10. Keressiik ki az tGigyintézének jelélendé6 személyt.
11. OK.

Loginnév. HOGRAAP.PTE Szerepkor: Iktatd/Ugyintézd (447417313) Szerver ELES Szervezeti egység: (70) KA Koordinacids és Mikodésfejlesztési Féosztaly Verzid: 3.701.3.9

A program megkérdezi, hogy csoportosan kivanjuk-e kijel6Ini a feladatvégzéket. Opciondlis, hogy nem.

& Valaszta lista

[e==] [ |

| Felhasznalonéw -

Felhasznalonév

Altuglis postai cim | Beosztas

10.

11.

I sok ]|

x Megsem

Letdlitve 1/ 1 rekord.

A lekérdezés 0, 1894459 masodperc alatt futott le.

12. Mentés
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XXI.  E-mail érkeztetése, iktatasa

Sikeres telepités utdn az Outlookban kozvetlen lehetéség nyilik az e-mailek, illetve a csatolt fajlok
érkeztetésére/iktatasara. Email iktatds el6tt elGszor el kell végezni a bejelentkezést az alabbi mddon.

1. Az iktatni/érkeztetni kivant levélen jobb egérgombbal kattintsunk és a megjelend mentpontok kozil a
,Poszeidon/Belépés” opciot valasszuk.

B & H OnTime — Nemeti.5zilvia@sdadms.hu - Outlook ? B - O X
FAIL KEZDOLAP | KULDES/FOGADAS ~ MAPPA  NEZET
El |?| T x £ Valasz o P’ Support % Athelyezés - > Személyek keresése
o = s 2 = 2
o L:I'“I . - - @_‘u’a’lan mindenkinek 3 Tovabbités a fel.. [~ <= Szabalyok - Tl [ Cimjegyzék
lj e- Uj elemel arlés - = IMEKEl X .
mail - 8@ = 3 Tovabbitas E-E E Csoportos e-mail |~ _EE OneMote - Y E-mailek sziirése -
Uj Tarlés Vilasz Gyorsmiveletek [P Athelyezés Keresés A
’ Mind Olvasatlan Keresés: OnTime [Ctrl=E) A2 | Aktudlis mappa -
" | (@ | FELADD TARGY ERKEZETT KATEGORIAK % -
% 4 Ddtum: Tegnap
E i OonTime OnTime Alert: Fejlesztés \ Log Ellendrzés \, Log Ellendrzés IT-n #1., H 2014.05.12, 9:44
’g You have r E@ Masols tthe notification details:
| asolas
B 4 Datum: Milt héten (9 o< omtatas
- Fyez= -
'y ontime@sd esztés '\ Log Ellendrzés ... Szo 2014.05.10.13:19
= f en 5L Valasz o -
You have rf Se a2= ¢ the notification details:
2 ontime@sd G2 Vélasz mindenkinek esztés \ Log Ellendrzés .. Szo 2014.05.10.13:19
E You have i Q_) Tovabbitas ¢ the notification details:
E ontime@sd (=, Olvasatlan & Fejlesztések \ Poszeido... P 2014.05.09, 11:32
§ You have i . ¢ the notification details:
mmn  Kategorizalas 3 i
ontime@sd ) & Fejlesztések ', Poszeido... P 2014.05.09, 11:26
Youhave ry | Elintézendg ¥ :the notification details:
ontime@sd 2] Kapcsolods elemek keresése b | & Fejlesztések '\ Poszeido... P 2014.05.09, 11:21
You have ri . : the notification details:
Gyorsmiveletek 3
ontime@sd Srabilvok N & Fejlesztések \ Poszeido.., 5ze 2014,05.07. 17:04
You have rf ‘=1 8030 ¢ the notification details:
3 i .
/ ezés 3 . . .
= ontime@sd Athelyezés & Fejlesztések \ Poszeido.., Sze 2014.05.07, 17:03
You have i ¢ the notification details:
OneNote
ontime@sd (,[l_ Mell6zés & Fejlesztések ', Poszeido... Sze 2014.05.07.16:11
You haver| B ¢ the notification details:
.-'l.-\, Levélszemét 3
ontime@sd & Fejlesztések \ Poszeido.., 5ze 2014,05.07. 16:11
ad You have i )( Tarlés t the notification details:
o OnTime Poszeidon 4 Iktatds etési.. Sze 2014.05.07.9:43
H You have received an OnTime Notification. Here an Erkeztetés ails:
OnTime OnTime Alert: Fejlesztés '\ Uzemelteté: Belépé etési,.. Sze 2014.05.07. 9:24
“es elépés

You have received an OnTime Motification. Here ary ails:

ELEMEK: 422 EZ A MAPPA NAPRAKESZ.  KAPCSOLATBAN, KISZOLGALG: MICROSOFT EXCHANGE [l

2. A megjelend ablakban vdélasszuk ki a ,Szerver” résznél az ELES klienshez kell csatlakozni, majd adjuk meg a
felhasznaldneviinket és jelszavunkat és kattintsunk a Bejelentkezésre.

Szerver: | ELES d

Azonositd: |azonositd

BPOSZEIDON| -

doszeidon b il

-
C
[

UML: 701
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1. E-mail érkeztetés az Outlook rendszerbdl|

1. E-mail érkeztetéshez kattintsunk az érkeztetni kivant levélen jobb egérgombbal, majd a megjelend
meniipontok koziil valasszuk a ,,Poszeidon/Erkeztetés” opcidt.

o

OnTime — Nemeti.Szilvia@sdadms.hu - Outlook

"
Bl
|

u |
X

FAIL KEZDOLAP | KULDES/FOGADAS ~ MAPPA  NEZET
|?| 03 x 2 Valasz m P’ Support % Athelyezés - > Személyek keresése
€
- ,_0':| x . (€2 Valasz mindenkinek €2 Tovabbités a fel.. || | i Szabélyok= |~ | 2 Cimjegyzék
Uje- Ujelemek - Tarlés E-E - |= I - Cirnkek . .
mail - ok (3 Tovabbités Csoportos e-mail |~ @Onel\lote - Y E-mailek sziirése -
Uj Tarlés Valasz Gyorsmiveletek 71 Athelyezés Keresés -
’ Mind Olvasatlan Keresés: OnTime (Ctrl+E) A2 | Aktudlis mappa -
i~ Y| O)@ |FELADO TARGY ERKEZETT KATEGORIAK | -
E 4 Datum: Tegnap
E OnTime OnTime Alark: Failacstie L Lnn Ellanfrzic L Lan Fllengrzés IT-n #1.. H 2014.05.12, 9:44
E You have received an| EZy  Masolds cation details:
4 I Ors Ny i
i 4 Datum: Milt héten ¥2 Gyors nyomtatas
E ontime@sd... OnTime (2! Valasz 1g Ellendrzés ... Szo 2014.0510.13:19
You have received an . . . cation details:
- @_ Valasz mindenkinek
2 ontime@sd... OnTime X . g Ellendrzés b, ... Szo 2014.05.10.13:19
=5 i itas
E You have received an Eﬁ) Tovabbitas cation details:
£ ontime@sd... OnTime 1 Qlvasatian ések | Poszeido... P2014.05.09, 11:32
% You have received an ==I Kategorizalas )y cation details:
ontime@sd... OnTime |»  Elintézends » €sek’ Poszeido.. P2014.05.09. 11:26
You have received an cation details:
Kapcsolddd elemek keresése »
ontime@sd... OnTime ések ', Poszeido.. P 2014.05.09, 11:21
You have received an Gyorsmiveletek b cation details:
ontime@sd... OnTime - Szabalyok b ések’ Poszeido.. Sze 2014.05.07,17:04
You have received an| g, -'f\thel}-'ez_és R cation details:
ontime@sd... OnTime ések \ Poszeido.,. Sze 2014.05.07,17:03
= You have received an "m OneNote cation details:

ontime@sd... OnTime %

You have received an| @
g

ontime@sd... OnTime x

Mellézés

Levélszemét

ések, Poszeido... Sze 2014.05.07.16:11
y cation details:

Tarlés ések, Poszeido... Sze 2014.05.07.16:11
s You have received an - leadiom dataile
Poszeidon 3 Iktatss
- OnTime ONTIME mrcve v ayressies oemems iy rommuee . 2014.05.07. 943
M You have received an OnTime Motification. Here are the notifi Erkeztetés
OnTime OnTime Alert: Fejlesztés \, Uzemeltetési feladatol Belépés 2014.05.07, 9:24

You have received an OnTime Motification. Here are the notification details:

ELEMEI EZ A MAPPA NAFR.

KAPCSOLATBAN, KISZO

2. Ezutadn az ,Erkeztets” ablak jon fel, amit a sziikséges adatokkal toltsiink ki.

-
& Erkertetés

Kiszolgalé: GMF_Release, Felhasznald: SZILVI, Szerspkor: Belsd Adminisztrator

Beéllitasok
Szervezeti egység:  SAMPLEORG
Erkeztetdkanyw:

at

aja

&

@ Kozponti

Bekiildd e-mail cime:  NemetiSzilvia@sdadms.hu

Bekilds neve: | pémeti Szilvi

Nem iktstandé:  [C]
TEy:  tecst

Bekildé vezetékneve:
Bekildd kereszineve:
Bekilds szervezet kodja:
Bekildé szervezet neve:
Hivatkozési / idegen szam:
Eredeti cimzett szervezet: SAMPLECRG
Eredeti cimzett szemely:

Belsé cimzett szervezet: SAMPLECRG

(-
=/
(-

Hozzaférd szervezet | Hozzaférd személy | Hozzaférd egyéncsoport |

Kulesszavak | Feljegyzések

DE B

Kulesszo tipus: [

Kulcsszo:

E ‘
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Erkezteté ablak

Szervezeti egység: A mez§ azzal a szervezeti egységgel t6lt6dik, amelyhez a ,,Belépés” feliileten kivalasztott
szerepkorrel hozza vagyunk rendelve. Lehet&ség van valtani, de csak olyan szervezeti egységre, amelyhez van
szerepkorink és a szerepkornek van jogosultsaga az e-mail iktatasra/érkeztetésre.

Erkeztetd kényv: Automatikusan téltSdik.

Bekiildé neve: Amennyiben a Bekildé e-mail cime régzitve van a rendszerbe, akkor a cimhez tartozé partner jelenik
meg a listdban. Amennyiben t6bb partnerhez is kapcsolddik ugyanaz az e-mail cim, akkor kivalaszthatd, hogy melyik
partner a bekildé.

Bekiilds vezeték és keresztneve: Abban az esetben, ha a Bekild6 neve mez6 lires, kétféle rogzitése mod kozil
valaszthatunk. Az 6sszerendel6 gomb hasznalataval a feljové listabdl kivalaszthatjuk azt a partnert, amelyhez az e-
mail cim tartozik. Illetve begépelhetjiik a mez&be, ha még nincs rogzitve a partnerek kozott.

BekiildG szervezet kddja és neve: Abban az esetben, ha a Bekiild6 neve mezé lres, kétféle rogzitése maod kozul
valaszthatunk. Az 6sszerendel6 gomb haszndlataval a feljové listabdl kivalaszthatjuk azt a partnert, amelyhez az e-
mail cim tartozik. Illetve begépelhetjiik a mez&be, ha még nincs rogzitve a partnerek kdzott.

Eredeti cimzett szervezet: A program automatikusan tolti a mez6 értékét.

Belsé cimzett szervezet: Alapértelmezetten t6lt6dik az aktualis szervezeti egységgel. Amennyiben a belsé cimzett
szervezet eltér az aktualis szervezeti egységtdl, akkor a rendszer automatikusan tovabbitja a kiildeményt a megadott
szervezeti egységnek.

Nem iktatandd: Amennyiben bepipaljuk a jelol6négyzetet, akkor megjelenik egy kotelez kédtételes mezé, ahol az
indok kivalasztasara van lehet&ség.

Targy: Automatikus t6lt6dik az e-mail targyaval de sziikség esetén mddosithaté.
Hozzaférok: Hozzaférd személy, szervezet, és egyéncsoportot van lehet6ségiink rogziteni.
Kulcsszavak/Feljegyzések: Kulcsszavakat/feljegyzéseket van lehet&séglink rogziteni, akar tipussal is.

A Mentés gombra kattintva a rendszer érkezteti az e-mailt, amelyrél a felugré ablak informal minket, amely kiirja az
érkeztetd szamot és a kildemény targydt amennyiben azt rogzitették.

w
Targy: teszt érkeztetés

Erkeztetd azonositéd : SO-37/2014

| Rendben

| Vagolapra masol

A sikeres érkeztetést a Poszeidon ,Kildemények” fellletén is ellenérizhetjiik.

36



2. Bejové E-mail iktatasa az Outlook rendszerbél

1. E-mail iktatashoz kattintsunk a Beérkezett Gizenetek mappdban az iktatni kivant levélre jobb egérgombbal,
majd a megjelend mentponton valasszuk ki a ,,Poszeidon/Iktatas” opciodt.

B & H OnTime — Nemeti Szilvia@sdadms.hu - Outlook T H - O X
KEZDOLAP | KOULDES/FOGADAS ~ MAPPA  NEZET
El & | (Il[y x QVE’\EQ = P Support % f\thelyez’sv > Személyek keresése
o & S . = a
- “’j x 2 Valasz mindenkinek €3 Tovabbitss a fel... [~ 7 Szabilyok = | B Cimjegyzék
Uie- Ujelemek | Tarlés E_E - |l= - Cimbcek ] .
mail - - (=} Tovébbitas Csoportos e-mail |=] | I OneNote - Y E-mailek szirése -
Uj Tarlés Vilasz Gyorsmiveletek = Athelyezés Keresés ~
’ Mind Olvasatlan Keresés: OnTime [Ctrl+E) £ | Aktudlis mappa
- 7| |0 | FELADG TARGY ERKEZETT KATEGORIAK % -
E 4 Datum: Tegnap
E OnTime OnTima Alark Failacsbée LLan Ellanfrréc A Lan Ellendrzés IT-n #1.. H 2014.05.12, 9:44
’E You have received at gy Masolas fication details:
22 Gyors ny ic
B 4 Datum: Mlt héten s Gyors nyomtatas
E ontime@sd... OnTim Ei Valasz .0g Ellendrzés ... Szo 2014.05.10,13:19
You have received ar ) : : fication details:
- @_ Walasz mindenkinek
= ontime@sd... OnTim .0 Ellendrzés ", 5zo 2014.05.10.13:19
=3 wabhitas
E You have received af E)') Tovabbitas fication details:
s ontime@sd... onTim ¥ Qivasstien tések \ Poszeido... P 2014.05.09, 11:32
; You have received af HI Kategorizalas » [ication details:
ontime@sd... ONTim [»  Elintézendd b tések '\ Poszeido... P2014.05.09,11:26
You have received af fication details:
B Kapesolods elemek keresése »
ontime@sd... OnTim tések \ Poszeido.. P2014.05.09,11:21
You have received ar Gyorsmiveletek b fication details:
ontime@sd... OnTim - Szabalyck b tések ' Poszeido... Sze 2014.05.07.17:04
You have received ar 4, ,'i\tha\)'r:z_és N fication details:
ontime@sd... OnTim tések \ Poszeido... Sze 2014.05.07.17:03
] You have received af '@ OneMote fication details:
ontime@sd... onTim % Mellzeés tések | Poszeido... Sze 2014.05.07. 16:11
You have received af .-?\ Levélszemét » [ication details:
’ ontime@sd... OnTim x tések ) Poszeido... Sze 2014.05.07.16:11
& You have received af fieotioo dabailes
Poszeidon 3 Iktatss
- anTime ONTIMC mrcre v oprosercs s oecmomeee s Caoe . e 2014.05.07. 9:43
M You have received an OnTime Notification. Here are the noti Erkestetés
onTime OnTime Alert: Fejlesztés | Uzemeltetési feladate Belépés ‘e 2014.05.07. 9:24
aee

You have received an OnTime Notification. Here are the notification details:

KAPCSOLATBAN, KISZOL AOSOFT EXCHANGE [H]

2. Ezutdn az,lktatds” ablak jon fel, amit a sziikséges adatokkal toltstink ki.

-
& Iktatas Kiszolgalé: SDA teszi, Felhasznélé: NEMET, Szerepkor: BelsS Adminiszirator BN
Szervezeti egység:  SAMPLE ORG E] Uj dgyirat:
Erkeztetdkanyv: @ Sajat ©) Kézponti Szerelendd ugyirat: E]
Bekildd e-mail cime:  Nemeti Szilvia@sdadms.hu Targy: | tacst iktatss]
Bekilldd neve: | Nemeti Szilvi - ]

Bekiildd vezetékneve:

Bekuldd keresztneve: Ugytipus: [ v]
Bekiilds szervezet kidja: Iktatokonyv: SAMPLE E]
Bekiildé szervezet neve: Hatérids: [Relat\’v 'l 0 [Nap 'l [T Surgss

Hivatkozési / idegen szam: Trattdri tételszam:

Eredeti cimzett szervezet: SAMPLE ORG Mutatak:

Eredeti cimzett személy:

Belsé cimzett szervezet:  SAMPLE ORG

Ugyintézs személy:

Hozzaférd szervezet | Hozzaférd személy | Hozzaférd egyéncsoport |

Trat hatéridé: | 2014.05.14,

Irat kategéria: [

csszavak | Feljegyzések

Kulcsszd tipus: [

Kulcsszd:




Szervezeti egység: A mezl azzal a szervezeti egységgel t6lt6dik, amelyhez a ,Belépés” feliileten kivalasztott
szerepkorrel hozza vagyunk rendelve. Lehet&ség van valtani, de csak olyan szervezeti egységre, amelyhez van
szerepkorlnk és a szerepkornek van jogosultsaga az e-mail iktatasra/érkeztetésre.

Bekiildé e-mail cime: Automatikusan toltédik a feladd e-mail cimével

Bekiild6 neve: Amennyiben a Bekiild6 e-mail cime rogzitve van a rendszerbe, akkor a cimhez tartozé partner jelenik
meg a listdban. Amennyiben t6bb partnerhez is kapcsolédik ugyanaz az e-mail cim, akkor kivalaszthatd, hogy melyik
partner a bekildé.

Bekiilds vezeték és keresztneve: Abban az esetben, ha a Bekild6 neve mez6 lires, kétféle rogzitése mod kozil
valaszthatunk. Az 6sszerendel6 gomb hasznalataval a feljové listabdl kivdlaszthatjuk azt a partnert, amelyhez az e-
mail cim tartozik. llletve begépelhetjliik a mez6be, ha még nincs rogzitve a partnerek kézott. Jogosultsaggal
szabdlyozhatd, hogy az adott szerepkorrel lehetséges-e Uj partner rogzitése.

Bekiild6 szervezet kdédja és neve: Abban az esetben, ha a Bekiild6 neve mez6 Ures, kétféle rogzitése maéd kozil
valaszthatunk. Az 6sszerendel6 gomb hasznalataval a feljové listabdl kivalaszthatjuk azt a partnert, amelyhez az e-
mail cim tartozik. Illetve begépelhetjiik a mez6be, ha még nincs rogzitve a partnerek kozott. Abban az esetben, ha
olyan kddot adunk meg a ,,Bekiild6 szervezet kédja” mez6ben, amely mar korabban rogzitve lett, figyelmeztetd
Gzenet kild a rendszer.

Hivatkozasi/ldegen szam: a mezGben a kiild§ iktatdészama rogzithetd.
Eredeti cimzett szervezet: A program automatikusan tolti a mez6 értékét.

Bels6 cimzett szervezet: Alapértelmezetten toltédik az aktualis szervezeti egységgel. Amennyiben a belsé cimzett
szervezet eltér az aktudlis szervezeti egységtdl, akkor a mentést kovetéen a megadott szervezet lesz az ligyirat
birtokléja.

7 _ s

Ugyintézé személy: Lehet8ségiink van meghatérozni azt, hogy ki az a személy, aki dolgozni fog az irattal. Mentést
kovetben az itt megadott személy az ,Iratok” és az ,Ugyiratok”, meniipont ,Kapcsolatok” fiilén fog megjelenni
,Ugyintéz8” tipussal.

Irat hataridG: Lehetséges megadni a rogzitend6 alszam hataridejét, tehat ez a hataridé6 csak erre az iratra vonatkozik.
Irat kategoria: Specifikalhatjuk az irat fajtajat, a kodtételes lista segitségével.
Uj tigyirat: Uj ligyirat iktatdsara akkor van lehet&ségiink, ha a jeldl6négyzetben hagyjuk a pipat.

Szerelend6 ligyirat: Uj ligyirat iktatdsa esetén, lehetSségiink van a ,,Szerelendd iigyirat” mez6nél taldlhaté
Osszerendel§ gombra kattintva, az iktatando Ugyiratba egy masik Iétez6 ligyiratot helyezni. Ekkor az el6zményként
kivalasztott Ggyirat targyat a rendszer automatikusan betolti az adott mezébe. A ,Szerelendé (igyirat”
valasztdlistajaban azok az ligyiratok jelennek meg, melyeket az aktudlis szervezet birtokol, nem allnak postdzas alatt,
valamint nincs befoglalé ligyiratuk.

Targy: Automatikus tolt6dik az e-mail targyaval de sziikség esetén mddosithaté.

Ugytipus: Az ligy tipusat adhatjuk meg. Amennyiben adott ligytipus kodtételéhez irattari tételszam van rendelve,
abban az esetben a mezd automatikusan téltédik a megfelel6 irattari tételszam kivalasztasat kovetben.

Iktatékonyv: A mez6ben az aktualis szervezethez tartozé alapértelmezett iktatokdnyv jelenik meg, illetve a listabdl
kivalaszthatd az adott szervezethez tartozo iktatékdnyvek.

Hatarido: Lehet&ség van megadni egy datumot ami azt jeloli, hogy addig kell elvégezniink az Ugyirattal vald
munkankat.

Siirg6s: Informacidként szolgal a haladéktalan ligyintézést jeldlhetjik vele.
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Irattari tételszam: igy tudjuk meghatarozni, hogy az tigyiratot meddig kell megd&rizni, és a megdrzési id6 letelte utan
mi lesz a késébbiekben az irat sorsa.

7 2

Hozzaférdék: Hozzaférs személy, szervezet, és egyéncsoportot van lehetGségiink régziteni.

Kulcsszavak/Feljegyzések: Kulcsszavakat/feljegyzéseket van lehet&ségiink rogziteni, akar tipussal is.

A Mentés gombra kattintva a rendszer iktatja az e-mailt, amelyrél a felugré ablak informal minket. Az informacids
ablak bezardsa utdn megjelenik az iktatészam a targy mez6ben valamint a kategodridja iktatott lesz.

PTE Rektor

{PTE/998-1/2019) Nemzetkdzi Tavasz, Eurdpa...

2020.035.04, x

A sikeres iktatdst a Poszeidon Ugyiratok feliiletén is ellen8rizhetjiik.

£ v2.8.29.93 : Ugyiratok (1950)

L — —

BPOSZEIDON

Gyorsiigyirat (2000)
Osszesitett informacick (3100}
Gyorsiktatés (4200)

Itatés (6850)

Erkeztetés (6900)

Keresés (7500)

Pénziigy (3800)

Sait (73250)

Kildemények (2800)

Iratok (20800}

Ietatokamyvek (1350}
Péidznyok (350)

Saignélisok (1250)
Szerfdések (7250)
Hatdrozatok (7550)

Utas tésoke (7850)

DMS (8150)

Csoportos miveletek (5200)
Ugykersk (56400)

Eiektronikus dossziék (2750)
Szervezsti eqység posti (8000)
Személyes postsim (11200)
‘Szervezei eqységek (59600)
Parinerck (58400)

Sablonok (100)

Adminisztracié (70800)
Satomizottak /seleitezettel (150)
Aialanos lekeérdezések (73200)
Osszesttett informacidk (350)

Letéltve 1/ 1 rekord

Sajét menil | Atalanos menii

F4jl Eszkozok Seerepkorvaltds Szervereti egyséy Felhaszndld vezets Kedvencek Sigo

Frissit

| kiatészam = |[21272013/mind]

[] [Minder)

Fosaam | Targy

[212/2013/MINZ 212 feszt ikdatas

Lezérés ideje Abszolit haténds | Létrehozss ideje

v a

2013.10.12. 15:40:0 2013.09.12. 154123

Waradvany id6

] [sas |

m Idépontok | Sziandlésok | Tevékenysa | Véleményezés | Hozzafénés | Kapcsolatok | Uayirat torténet | Tonnet | Postazds | Uaykarok | rattérazas | Kulcsszavak / Felieavzée 4] >

Loginnév: TA Szerepkor Bels§

Szerver. Medidtor 3 Szervezeti egység: (KP) Kozpenti Postazs (M3)

Itatbszim [212/2013/MINZ Nyité szervezst Minisztérium (MIN2)
Sorszam 23333055 Birtokld szervezet Miniszgium (MINZ)
N [ Bitokld személy:
Té tesat iktatds =
=
— Mellékdetek J
Uaytipus: [ akEnl |
- I lgen Ogyiret tipusa: Elektronikus
Biztonségi mindsits [Belss hasznalaira -] -
Kolcsonzs szervezet
Funkeiondiis mings ts: [Belss | L,
Kolosinzg seemély:
et tételsz
=Sz Lapok sz8m [
e Kattintson kétszer a mezdbe!
egomes Jogerdre emekedés ideie =]
Befoglas tgyiat: T e
Felelgs személy:
Wurkafolyamat Sablonbe h
[ Myontatd zo [ [kszportivatiaee] | ] | [ smmhesz  |[ soms |
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3. Kimend e-mail iktatasa

1. E-mail iktatashoz kattintsunk az Elkildott Gzenetek mappdban az iktatni kivant levélen jobb egérgombbal,
majd a megjelend mentpontok kozul vélasszuk a ,,Poszeidon/Iktatas” opcidt.

o ZiT] = Elkiildatt izenetek - Nemeti.Szilvia@sdadms.hu - Outlook 7T E - O
FAIL KEZDOLAP KULDES/FOGADAS ~ MAPPA  NEZET
|.—|'.j [ £2 Valasz o Y support ¥ Athelyezés | | |[Személyek keresése
: T || o
— u x . 2 Vélasz mindenkinek 3 Tovébbités afel... |~| | 55 Szabalyok~ | | EE} Cimjegyzék
Oje- Ujelemek | Tares | 5 | |= — Cimkék o
=) o & - %} Tovébbitas Csoportos e-mail |~| | [T OneNote + Y E-mailek szirése -
Uj Torlés Vilasz Gyorsmiiveletek ® Athelyezés Keresés
>

Mind Olvasatlan
N2 Do | cimzem

Keresés: Elkildatt Gzenetek (Ctrl... O

TARGY KULDVE

MERET | KATEGORIAK ki

)
i 4 Ditum: Ma
o
E ‘Karman Valéria’; Kerekes Ju... RE: EMMI - szervezeti egyséq archivalas... K 2014.05.13,15:35 815 kB
3.5;, Masolas 16tt kérnénk még egy adatbazis visszatdltést, kérlek
E Gyors nyomtatss itasa - em... K2014.0513.15:27 100 kB
g
i .
1 L. . Vilasz .
‘Karman Valéria’; . archivalas... K 2014.05.13,15:11 365 kB
- kaszanam. Kérlek €3 Valasz mindenkinek szlopot és kil pet.
=
g Békésilldiko [SDAI (5 Tovabbitas jitasa K 2014.05.13, 15:03 156 kB
I szial A Funkddtn -
5 3 Olvasatlan
£ . archivi . K2014.05.13, 14:44 25kB
= m  Kstegorizdlas ] . Koszi, Sz
e oszi, Szilvi
> Eintirends
“Karman Valéria® K [ Eiintézends " larchivalis... K 2014.05.13. 14:03 BB
sziat AVAGYONKE 13 Kapcsolgdo elemek keresése b
Gal Tamas [SDA); Gyorsmiiveletek » K 2014.05.13.13:38 184 kB
Szia Tomi! E - Szilvi
‘cn Szabalyok b
‘Sabjan Beata' N K 2014.05.13.13:25 133 kB
= Kedv al Ebbe 4 tnél. Udv, Szilvi
) komaromi Gabrien J% 2014.0513.1317 66 kB
K Gabriella! | hozza tartozo RBK fajit. Udv, Szilvi
i
Adolf Katalin (SDA o . . K 2014.05.13.11:24 19 kB
- & Levélszemét v
28 Szial S
Kerekes g | 23 T0és k201405131057 11kEB
Iﬂ Kedves Judit, kész Poszeidon 4 Iktatas
‘Kerekes Judit’; Pohlinger La... RE: szkript Erkertetés 5.13,10:41 16 kB
amo Szia! Annyi probléma adédott, hogy a hozzaférések beszd stt. Meg tudnatok nézni az adatokat,

2. Ezutan az ,lktatas” ablak jon fel, amit a sziikséges adatokkal toltsiink ki (a mezd leirasokat lasd a bejovs

iktatas alatt).

Belépés

EZ A MAPPA NAPRAKESZ.  KAPCSOLATBAN, KISZOLGALO: MICROSOFT EXCHANGE

& Iktatds Kiszelgdlé: GMF Release, Felhasznalé: SZILVI, Szerepkor: Belsé Adminisztrator

Bedllitasok

Szervezeti egység:  SAMPLEORG

[ Uj ugyirat:

Cimzettek: [Nemet

h |

Szerelends ugyirat:

T419Y: teszt e-mail

Felismert cimzett neve: Németi Szilvia -]

Cimzett vezetékneve:
Cimzett keresztneve:
Cimzett szervezet kédja:
Cimzett szervezet neve:
Hivatkozési / idegen szam:
Ugyintézé személy:

Irat hataridé: ‘ 2015.04.16.

Ogytipus: [

Itatskanyv:  TESZT

Ratérids: |Relativ = | 21 *

Irattari tételszam:
Mutatok:

It kategéria: |

Hozzaférd szervezet | Hozzaférd személy | Hozzaféré egyéncsoport

Kulcsszavak | Feljegyzések

Kulcssz tipus: |

Kulesszé:

Mentés || Mégsem

3. A Mentés gombra kattintva a rendszer iktatja az e-mailt, amelyrél a felugré ablak informal minket. Kiirja a

Aktudlis mappa =

targyat, az irattari tételszamot amennyiben van, az Ugyirat targyat és az iktatészamot.
4. Azinformdcids ablak bezardsa utan megjelenik az iktatészam a targy mezében valamint a kategoridja iktatott

lesz.

A sikeres iktatast a Poszeidon Ugyiratok feliiletén is ellenérizhet;jiik.
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4. Mellékletek mentése

Az ,Erkeztet

elektronikus dllomanyként mentse a program vagy kilon fajlként.

1.

és az ,lktatas” felUleten lehetGségiink van megadni, hogy az e-mailhez tartozé mellékleteket egy

A Beallitasok gombra kattintva a lenyilé listdban valasszuk ki az Erkeztetés médja lehet8séget (, Iktatas”
fellleten lktatas maddja) és a kovetkezé megjelend listdban amennyiben rakattintunk a Mellékletek kiilon
fajlként sorra, az e-mailhez tartozé mellékleteket kiilon dllomanyként fog megjelenni a Poszeidon
,Iratok/Elektronikus allomanyok” felileten. Ha egy elektronikus allomanyként szeretnénk végezni az iktatast
vagy érkeztetést, akkor ki kell venni a jel6lést a sorbdl.
A bedllitas kiilon mentést nem igényel, valtoztatdsig megtartja ezt az allapotot.

r
5 Erkeztetés

Kiszolgalé: GMF_Release, Felhasznald: SZILVI, Szerspkor: Belsé Adminisztrator

Bedllitdsok
Erkeztetés médja 3 Mellékletek kiilon fajiként [‘
Erkeztetokonyv: Sajat ® Kazponti

Bekuldd e-mail cime:

Nemeti Szilvia@sdadms.hu

Bekildd neve: | pémeti Szilvi

Bekildd vezetékneve:
Bekiildd keresztneve:
BekildS szervezet kodja:
Bekildé szervezet neve:
Hivatkozasi / idegen szam:
Eredeti cimzett szervezet:
Eredeti cimzett szemely:

Belsd cimzett szerveret:

Nem iktatandé: [C]
Targy: teszt

SAMPLECRG

SAMPLECRG

E
W
®

Hozzaférd szervezet | Hozzaférd személy | Hozzaférd egyéncsoport |

[l

Kulcsszavak | Feljegyzések

(¢
5

Kulesszd tipus: [

T |

Kulesszo:

Mentés

Mégsem |
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XXIl. Ogyirat lezarasa

Az ligyiratot lezaras el6tt mindenképpen el kell 1atni irattari tételszammal (Az irattdri tételszam megadasanak |épéseit
lasd. az oktatdanyag IX. fejezetében.) Ez azért sziikséges, mert irattari tételszam nélkdili ligyiratot a rendszer nem
enged lezarni.

5 Poszeidon Ugyiratok - x
Fjl Eszkézdk Szerepkorvaltas Szervezeti egység Felhasznalé vezetd Lequtébbi iktatasck Legutébbi érkeztetések Sagé
EPOSZEIDON -
El [Iktatoszam =] feee] Keresés | [ | [(Minden) | [ saiies
Irat és Do rendszer
- - . . Iktatdszam Bitokld szervezet neve Targy Megdrzési idd Abszolt hatéridd Létre... Lezéras ideje Sztomédazva Irattarn té A~
M []|PTE/30-1/2020 | Teszt Ugyintézd Szervezet 1 Szerzédés Angyaljarat 2020 kardcsony 2020.12.15 10:38:59 [2020.11.24 O
& Osszesilett inforncidk C]|PTE/251/2020 | Koordindcids és Mikddésfellesztési Foc| Szerzbdéstar tesat, szerzbéstarba jeléléssel 202012.01 10:5443 [2020.11.10 O 385
—igp Iktatds l [ |PTE/24-1/2020 Koordinacids és Mikodésfej ési Fic| ddeésnyilva as teszt - 2020.11.04.  |2031.01.01 2020.11.25 13:48:15 |2020.11.04|2020.12.01 13:10:2 ] 385
& Erkeatetes 1 [(J[PTE/23-1/2020  |Tesat gyirtézt Szervezet 1 Belsd mellck megrendels 20201119 10:09:36 |2020.10.29 (] 23
- gef?sés A B PTE/21-1/2020  [CBIEIERM Sdésfeilesztesi F5 5dés tes ama 020 i 020.10 5
g Kz:?em, T ordinacics es Mikedéstajlesztés Foc|szerzides teszt nov6 2020.11.17 14:38:45 [2020.10.27 ] 21
& atok 1 [CJ[PTEA91/2020 | Koordinacids és Mikbdésfejlesztési Foc|szerzidés teszt nov05 2020.11.17 14:38.02 [2020.10.27 ]
-4 Szgnalasok A ITTPTEARA210 [Knamdinirias de MikAdédfainentas Farlszaradés tasst noulld 2R 0 N 202011 17 143718 [3020 10 5712030 1201 121211 [l n he
siveletek g &
1 3. v a
T Uayirat | e S Szinslasok | Hozzaférés | Kapesolatok | Oavfel | Davirat térténet | Postazas | Uavkérok | Irattarazas | Kul K / Felieavzésck | Mutatdk | Szerck / csatot davirctok | Uayforqalmi siatisciika | Esem <] *]
~0 S e Létrehozasi - modositasi adatok Lezaras:
E-Gp Partnersk e T
< Létrehozd neve Gr. Horvéth Gabor
Létrehozs idefe: [2020.10.28 E[EE, AT L =
Utolsé médositd szemely: Teszt15 Felhasznald Aktudlis Gjranytas [ =l
Utalsd médos tss idsje: [2020.10.25. =[i01921
1) iktatdszam: Saétszerelés (seletezés): 4.
Iktatokamywv: Szétszereld személy neve
Tipusszam Szétszerelés ideje . ‘_:l?“ :
Téves iktatas miatt: r
Hataridsk: Hataridé skortroba helyezés
Hatards 2020.11.18 10:21:37 Skontréba helyezés dta eltelt ida: Dnap, 0éra. 0 perc
Figyelmeztetd hatarids | Surgds? [~ lgen
| Nyomtatvanyok ‘ ‘ V] | ‘ Szerkeszt ‘ | Stomé
Letsltve 500 rekord. Loginnév: HOGRAAP PTE Szerepker: Iktaté/Ugyintéz4 (447417313) Szerver: TESZT Szervezeti egység: (TU1) Teszt Ugyintézs Szervezet 1 Verzid: 3.745.2.8

12. A lezarashoz kattintsunk a bal oldali meniiben az Ugyiratok meniipontra.
13. Valasszuk ki a lezarni kivant Ggyiratot.

14. Lépjunk az Id6pontok lapfiilre (a tablazat alatt).

15. Kattintsunk a Lezdr gombra.

Ugyirat lezards *

16. A kapott ablakban kattintsunk az Igen gombra.

A sikeres lezarast kovetGen a tablazatban az Ggyirat sora el6tt megjelenik egy pipa, valamint a rendszer
automatikusan kitolti a lezaras ideje-, és a megbrzési id6 mezéket.
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LS

2 |

Uayret [ Sansissck | Hozzéténés | Kepesolatok | Dayiel | Dayrat térténet | Postsass | Daykerck | Irttérazss | Kulcsszavak / Feliayzesek | Musatsic | Seerek / csatoh Gayretok | Uayforasim statsetica | Esem 4| ¥

¥ al

(Létrehozasi - médositasi adatok
Létrehozs neve:

Létrehozds ideje:

Ukolsd médos té szemly

Utolsd modos itas ideje

[Gr. Horvth Gabor

12020.10.28. ﬁi 10:21:37

Horvéth Gabor

Lezar szemsly neve:
Lezérds idefe
Aktudls ranyités

Horvéth Gabor

EEen | @hee
13

[z020.1201

"Bl [133448

Csoportos lezaras

Lezar

| ‘ Upznyit

Téves iktatas miatt:

I lgen

[ U itatdsza és (seleflezes)
Ktatekanyy: Szétszereld szemely neve |
Tipusszam [ ] és idefe: [ =

Szétszerel

[ Hatanidd skontroba helys

Hetards .
e 20201118 102137 Skortriba helyezés it shel idé: [0nep. 06ra, Opere
Figyeimeztet5 hatande: k| Siggs? [ lgen

s ‘ ‘ [} | | et ‘ ‘ S ‘ ‘ Mentés ‘ ‘ i

| Loginnév. HOGRAAP.PTE Szerepkor: Ikiato/Ugyintézs (447417313) Szerver TESZT Szervezeti egység: (TU1) Teszt Ugyiniézs Szervezet 1 Verzic: 3.745.2.8
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XXIll. Csoportos ligyirat lezaras

Csoportos lezarasnal is fontos, hogy el6z6leg az Gigyiratokat mindenképpen el kell latni irattari tételszammal (Az irattari
tételszdm megadasanak |épéseit |asd az oktatdanyag IX. fejezetében.) Ez azért sziikséges, mert irattari tételszam

nélkili Ggyirato(ka)t a rendszer ne

m enged lezarni.

I Poszeidon Ugyiratok - *
Fjl Eszkézdk Szerepkorvaltas Szervezeti egység Felhasznalé vezetd Lequtébbi iktatasck Legutébbi érkeztetések Sagé
EPOSZEIDON -
(EKE [ ktatészam T [ee] Keresés | [ | [(Minden) | [ saiies
Irat u ]
- - . . Iktatdszam Megdrzési idd Abszolt hatéridd Lezéras ideje Sztomédazva Irattarn té A~
il T AEET, A2 o EEE ) £ R N
& Osszesilett inforncidk [ [PTE/25-1/2020 Féc érteszt, szerzbdéstirba jeldléssel 202012.01 10:54:43 [2020.11.10 [}
l [ |PTE/24-1/2020 ési Fic| ddé as teszt - 2020.11.04.  |2031.01.01 2020.11.25 13:48:15 |2020.11.04|2020.12.01 13:10:2 ] 385
1 [J|pTE/23-1/2020 Belsd mellék megrendeld 2020.11.19 10:09:36 |2020.10.29 (] 23
o | |PTE/21-1/2020 ési Fic|szerzédés teszt széma 2036.01.01 2020.11.18 10:21:37 | 2020.10.28|2020.12.01 13:34:41 ] 13
1 |C]|PTE/20-1/2020 ési Fdc|szerzbdés teszt nov06 2020.11.17 14:38:46 |2020.10.27 (] 21
1 (J|pTE/13-1/2020 Koordinacids és Milkddésfejlesztési Foo|szerzddés teszt now 5 2020.11.17 14:38:02 |2020.10.27 ]
A TTeTEARA2MN [Knnrdiniride e WikAdicbailaentie Farlasaridis tasst mrlld 2R 0 N 202011 17 143718 [3020 10 5712030 1201 121211 [l n he
< >
v a
Oavirat N gl Szianalésok | Hozzaférés | Kapesolatols | Oayfel | Oayirat ténénet | Postézas | Daykarsk | s | Kul ke / Felieayzésels | Mutatdle | Szerel / csatolt dviratok | Ugyforgalm statisztika | Esem 4| *
@ S Letrehozési - modositasi adatok Lezaras:

<z Partnerek

Lezérs személy neve

Létrehozd neve Teszt12 Felhasznald
) idefe: [2020.17.24 EEES AT L =
Litols6 médosits szemaly: Tesat12 Fehasznaié Aktuglls Granytas: 3, [ =B
Utalsd médos tss idsje: [2020.11.24. a0z
1) iktatdszam: Saétszerelés (seletezés):
Iktatokamywv: Szétszereld személy neve
Tipusszam Szétszerelés ideje ‘ . ‘_:l?“
Téves iktatas miatt: r
Hataridsk: Hataridé skortroba helyezés
Hatards 2020.12.15 10:38:59 Skontréba helyezés dta eltelt ida: Dnap, 0éra. 0 perc
Figyelmeztetd hatarids 2020.12.15. | Surgds? [~ lgen
Nyomtatvanyok ‘ ‘ V] | ‘ Szerkeszt ‘ | Stomé

Letéltve 500 rekord.

1.

Kattintsunk a bal oldali meniiben az Ugyiratok meniipontra.

2. A programablak alsé részében lépjink az Id6pontok lapfiilre.

3. Nyomjuk meg a Csoportos

lezaras gombot.

Loginnév: HOGRAAP PTE Szerepker: Iktaté/Ugyintéz4 (447417313) Szerver: TESZT Szervezeti egység: (TU1) Teszt Ugyintézs Szervezet 1 Verzid: 3.745.2.8

5 Vlaszts lista

| Iktatészam v [ose]

| 3 [iktatészam Fészam Targy Ugyintézd
PTE/1040-1/2019 1040 Eesités tantéray fe
PTE/1041-1/2019 1041tesz120200723
PTE/21/2020 2[uiui
PTE/4-1/2020 4{uiui
PTE/5-1/2020 5|uiluiSeseesse
PTE/6-1/2020 6[35461
PTE/7-1/2020 7(9/794546
PTE/8-1/2020 8[9/794546
PTE/9-1/2020 9(9/794946 BE oktaté
P 0 2020 0 dés

PTEA13-1/2020 19|szerzddés teszt novl
PTE/20-1/2020 20 |szerzddés teszt novl
PTE/23-1/2020 23| Belsd mellék megren
PTE/25-1/2020 25|Szerzddéstar teszt, s| Rapcsakné Schmidt
PTE/30-1/2020 30|Szerzddés Angyaliar
Letdltve 847/ 847 rekord.

Keresés | [ ...| [(Minden)

o
' OK

Mégsem

&

A lekérdezés (1, 1861663 masodperc alatt futott le.

4. Valasszuk ki (pipdkkal) a lezarni kivant ligyiratokat.
5. Nyomjuk meg az OK gombot.
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>

Ogyiratok lezdrasa

@ Biztosan le akarja zami a kijeloh Ggyiratokat 7

6. A kapott ablakban kattintsunk az Igen gombra.

A kovetkez6 felugrd ablakban értesit benniinket a program az lgyiratok sikeres lezarasarél.

(Iktatasi szam: FTEA13-1/2020)
Ugyirat lezarult
(Iktatasi szam: PTEA4-1,2020)

& (gyiratok csoportos lezdrdsa O x
@ A kel iigyiratok sikeresen le lettek zérva.
Osszesitett eredmények: j
Oagyirat lezanult
(ktatasi szam: FTEA2-1/2020)
Oagyirat lezanult

Blendrzd lépés  Feltétel Reszletek

Ellendrzes részletek:

Reszletek megjelenitése

Mentés vagdlapra
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XXIV. UOgyirat irattarazasa

Az Ugyirato(ka)t irattarazas el6tt mindenképpen le kell zarni (Az ligyirat lezarasanak lépéseit lasd az oktatéanyag XXI
és XXII fejezetében) Ez azért sziikséges, mert lezaratlan Ugyiratot a rendszer nem enged irattarazni.

B Poszeidon Ugyiratok

Fajl Eszkézdk Szerepkdrvaltas

BPOSZEIDON

frat es Dokt [6 rendszer

Sajat meni | Atalanos mend

-igp Osszesitett informécick

Szervezeti egység Felhasznalé vezetd Lequtdbbi iktatasok

Legutébbi érkeztetések

Stigé

B~

[ktatészam = [een] Keresés | [ .| [(Minden) | [ saues
ktatészém Bitokld szervezet neve Targy Megérzési id Bbszolit haténdd  Lére. 7 Lezérésideje Sztomézva Ittanté A
o |CJ|PTEN81/2020 | Koordinacids és Mikédésfeilesztési Foc|szerzaés teszt nov04 |2036.01.01 |2020.11.17 14:37.18 |2020.10.27|2020.12.01 13:13:1(] O |18

PTE/17-1/2020

2020.11.17 14:36:36 {2070.10.77

]

~Zp Iatds A
-G Erkertetés e ALRES z
- KET?Eés ( [1|PTEA12-1/2020 Tesat Ugyintézé Szervezet 9/794946 INf. adatszolg 2071.01.01 2020.10.23 10:32:30 |2020.10.02|2020.12.01 13:43:0 (] 31
:g L 1 [CJ[PTE/0-1/2020 | Koordinacies és Mikede Fé Zs tesat - 2020.09.04 2020.09.25 11:17:46 [2020.09.04 =] 2
o Iatck 1 [CJ|PTE/21/2020  [Tesat Ugyintézs Szervezet 1 /794346 BE okiatés 2020.09.16 10:5028 |2020.08.26 ] 18
-G Szgnalasok 1 [TleTem1on00 Teart Nrintésd Sreneoet 1 5/794%4R 20120 0% 18 105018 2090 08 2R [l b
% Coonicen fveletk d — 2
1 e |
iy SreTveren Puyseq postdl Uaviratl Id&pontok ] Szianéldsok | Hozzéférés Kancso\atokl Uavféll Oavirat térténet | Postizas I ancdrékKu\csszavak/ Felieavzésekl Mulatékl Szerett / csatolt L]aviratck} Uavforaalmi slatisztikal Esem ' %
~p Személyes postaim . . i
& Parinersk Irattarazas 3. [ Adudlis kolesonzes
y Irattari hely: Kolcsbnzd szervezet
Ehelyezs szemely Klcssnzs személy:
Engedélyezd szemeély:
Elhelyezés ideje: [ = T =
Kiadd személy:
TR ‘ ﬂl Egyéb kélcsdnzd személy:
o - = j Eayéb i & személy:
Megiegyzés: Kilcsinzés keadete | =
Hatarids: [ = |
Atads szervezet neve: 4.
| Nyomtatvanyok ‘ ‘ V] | ‘ Szerkeszt ‘ | Stomé

Letdltve 500 rekord Loginnév: HOGRAAP PTE  Szerepkor: Iktato/Ugyintézs (447417313) Szerver TESZT Szervezeti egység: (TU1) Teszt Ugyintézd Szervezet 1 Verzic: 3.745.2.8

Kattintsunk a bal oldali meniiben az Ugyiratok meniipontra.
Valasszuk ki az irattarazni kivant, mar lezart tgyiratot.
Lépjlink az Irattarazas lapfilre.

Kattintsunk az Irattdraz gombra.

PwNPR

0 | s el i | & | Dbt | Diieat tontsnst | Bostizde | Davkarsk \ranérazés
Irattérazds A
I\rattéri hely: | I|:|| I

Elhelyezd szemeély: 5.
Blhelyezés idsje: [ =
Hatariddbe helyezés [ EE

[o B -
Megjegyzés

Mtads szervezet neve:

5. Azlrattari hely mezd végén szerepl6 dsszerendel6 gomb megnyoma utdn valasszuk ki az irattari helyet a
kapott listabadl.

5 Vilaszto lista - o x
[Iatté hely neve ]l [ [Wingen) =l
st hely neve Vonakod Tipus Litrehozo Lérehozss ideje
53] Tesz 1 rattan hely e
‘  OK ‘ ‘ X Mégsem
Letoltve 1/1 rekord. Alekérdezés 00399043 masodperc alatt futott .
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6. Végil nyomjuk meg a Mentés gombot.

5 Poszeidon Ugyiratok - X
Fail Eszkbzok Szerepkanvaltis Szervezeti egység Felhasznal vezetd Legutébhi iktatasok Legutdbhi érkestetések Siigs
&POSZEIDON i
(EKEIDR) [idataszam EE Keresés | | ... | [(Minden) EE
Irat és Dokumentumkezeld rendszer
Itatoszam Birtokls szervezet neve: Megérzés idd Apszolit haténds  Léte 7 Lezdras ideie Srtomézva Irattari té
Sajst mendi | Atalinos mend o |CJ|PTEN81/2020 | Koordincids és Md és teszt nov04 |2036.01.01 |2020.11.17 14:37:18 |2020.10.27|2020.12.01 13:13:1(| O |18
Q5 Osszssitett infornéicick 1 [CJ[PTEA71/2020 | Koordinacios és Mikodesfejleszies Foc|szerzadés teszt nov3 20201117 143636 ] 1z
p Watss Ve Tesat Ugyirtezs Szerveret | 2020.11.10 10:28:53 2020.10.20 2020.12.01 134304 []
~&p Ekeaetés  |O|PTEA31/2020  |Tesat Ugyintézd Szervezet 1 2020.09.15 14:57.20 2020.12.01 13430 [m]
G Keresés & |O|PTENZ1/2020 [Tesat Ugyintézs Szervezet 1 9/794346 INf_adatszolg 2071 010 20201023 10:32.30 [2020 1002|2020 1201 13430 ] 31
g i:::‘em 1 [CJ[PTEA01/2020 | Koordinacids &s Mikodssfejleszies Foc| Szembdes tesat - 2020 09 04 2020009 25 11-17-46 | 20200904 ] 22
& Irtok 1 |[O[PTE/S1/2020 | Tesat Ugyintézs Szervezet 1 9/794346 BE oktatds 2020.09.16 10:50:28 |2020.08.26 [m] 18
& Szignalasok 1 [TleTEmas9n00 Toast [lruintésA Srarveset 1 9/79494R 209009 1R 10-60-18 (2020 02 28 1 e
g7 Csoportos miveletsk < = L4
Zp Ugyiratoke
[ Saervezetl egység postdl Uavirat | tzpertok | | Hezzstacde | Kapseolstok | Uaist | Daratsinsnet | Posiase | Uoksrik [EEREl| Mulosszavak £ Fokisayzdesk | Mutatdk | Sesest /sstol aveatck | Usviorcakri statiztks | Eseen ¢ | |
Zp Személyes postaim . . .
[-G Partnerek Aktudlis kolcsonzés:
Itz hely [TOTTesat 1 iratiar nely 0 | || Kelcsinzs seervezet X
Ehelyezs szemly | || Kolosdnag seemély X
Engedslyezd személ ¥
Bhelyeass idie [ = ER I L]
Kiadd személy
Hatéridabe helyezés [ = R — ‘
0 ] o IS T 5 szomdly ‘
Megiegyzés: Kilosinzés keadets | EI :
Hetridd: I =l

Atadd szervezet neve:

6

Mentes

Mégsem

Letltve 500 rekord. [

| Loginnev: HOGRAAP FTE Szerepkor: Iidato/Ugyintézs (447417313) Szerver TESZT Szervezeti egység: (TU1) Teszt Ugyintézs Szervezet 1 Verzié: 3.7452.8
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XXV. Csoportos irattarazas

5 Poszeidon Szervezeti egységek
Fajl

&POSZEIDON

Ira Ze

Eszkozsk Szerepkdrvaltds

ndszer

Sajét mend | Altalanos menii
-4Zp Osszesttett informaciok
4Zp Iktatas
~&Zp Erkeztetés
bGmsts 1

Szervereti egység Felhasznalé vezetd Legutdbbi iktatdsok Legutébbi érkeztetések Sigd

v feee

|Szerveze1 kadja

Keresés l:‘ |\M\nden)

2.
[0y Irattan helysk ¥
{5 Hiflevelek besl tdsai Cimek | Helvi alkalmazottak | Bankszamia szamok | Hazipénatarak | Postalap myomtatésok | Irattar tervtétel csoportok | KER azonositok | Rendekezesek |
% E:::t:::ﬂz‘k T Kancellan Hivatal (1395) (1395) I [
=] Cimlistalk 4| Enevezss: |Koordméciés és Mikddésfejlesztési Foosztaly (70) EL adészam: |
<) Uzenetek bedllitasai ) . P
) Meghatalmazottak Kad: [0 Céglegyzék szam: [
E Heﬁyt‘ettesil‘é‘s‘ek Rovid néw: | EU cégiegyzek szam |
) Id:‘fi’::::hms Tipus: |\smeretlen J OM azonosits: |
B Iratok Archiv I Igen Mandart [ JEa |
B3 Szrgnalasck e N
47 Csoportos mivelstek Baritekon megjelend név |
-7 Ugyiratok
427 Szervezeti egyséq postai
&g Személyes postaim
&7 Partnersk Aktualis cim
Aktualis email cim:
Aktualis telefonszam:
Aktualis faxszam:
Letilive 2 2 rekord Loginnév: HOGRAAP PTE _Szerepkor Iktats/Ugyintézs (447417313) Szerver TESZT Szervezeti egység (70) Koordindcids és Mikbdéstejlesziés: Foosztaly (70) Verzio: 3.745.2.8
1. Abal oldali meniiben nyissuk le a Sajat meniipontot a menii mellett talalhatd + ikonra kattintva
2. Kattintsunk a lenyilt plusz meniiben a Szervezeti egységek menipontra.
3. Vdlasszuk ki azt a szervezeti egységet, amelynek a birtokdban lévé Uigyiratait szeretnénk tomegesen
irattarazni.
£ Poszeidon Irattsri helyek - O x

BPOSZEIDON

zeld szer

Sajét meni | Ataldnos menii

- Osszesitett informécidk

=
[E5 151 Seervezet coyosget]

1) Uzenetek bedllitasal

3 Meghataimazottak

=] Helyettesitések
*.{5] Digitalis dlairas

[ Kildemények

-4 Iratok

B1-<Zp Szignalasok

[ 4% Csoportos miveletek

- Uayiratok

[H-<p Szervezeti egység postai

-3 Személyes postéim

[ Partnerek

Szervezeti egység Felhasznald vezetd Legutdbbi iktatdsok Legutdbbi érkertetések Sigd

>>> Koordindcios és Miksdé ési Féosztily (70) (70) Kovetkezd Frissit A
[Finevezss =] onsl[ Keresés | [ .. | [iMinden) B
= 5 e ED P I |
% KA Iratkezelési Koordintor kézi irattar L atmenet ____ ! o 6.
Elepheyl POSIAZ0 (HOS20Mkany. 0191023 -
g Telephelyi Postazé (Rakéczi u.) dtmeneti 2019.10.29 15:57:5 | MADMIN ‘

7

Irattari hely | Materils péld. | Blektronikus &l hadésak |

Iktatdszam
21583382 Megbizdsi szerz6dé: PTE/1008-1/2019 70
21586133 | Selejtezés - 2020.07|PTEA1026-1/2019 |70
21595641 |szerzddés teszt melk| PTE/21-1/2020 70

Birtokld szervezet.

Ugyiratban léva példanyol

21583379

Kotegett iratt s

Letslive 3/ 3 rekord.

Loginnév: HOGRAAP.PTE Szerepkor: Iktatd/Ugyintézs (447417313) Szerver: TESZT Szervezeti egyséa: (70) Koordinacids és Mikodésfejlesztési Féosztaly (70) Verzid: 3.745.2.8

4,
kattintva
5.

A bal oldali meniben nyissuk le a Szervezeti egységek menilipontot a meni mellett taldlhatd + ikonra

Kattintsunk a lenyilt plusz menliben az Irattdri helyek meniipontra.
Valasszuk ki az irattari helyet a listabdl (jellemz6en 1db rekord fog szerepelni)
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7. Kattintsunk az Ugyiratok lapfiilre
8. Nyomjuk meg a kotegelt irattarazas gombot

& Valaszté lista

- O

X

| Itatoszam !

Keresés | [ ... | [(Minden) | [ Sares

18 sze

rzddes teszt novl

| o OK | X Mégsen

10.

Letsltve 3 rekord. [

A lekérdezés 0,0389102 masodperc alatt futott le.

A

9. Vdlasszuk ki az irattdrazni kivant ligyiratokat
10. Nyomjuk meg az OK gombot
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XXVI. Ugyiratok szerelése iktataskor

Ha az adott évben olyan Uj lGgyirat keletkezik, aminek a korabbi év iktatokényvében volt el6zménye, akkor célszerd
ezeket az ligyiratokat egymasba foglalni. Az 6sszekapcsolandd lgyiratok birtokosainak egyeznie kell! Kézvetlenil az

iktatas soran a mdvelet a kovetkez6:

1. Kattintsunk a bal oldali meniiben az iktatds menipontra és toltsik fel az adatokat
2. Jobb fellil pipdljuk be az uj Ggyirat jelol6t

3. Kozvetlen alatta megjelenik a Szerelend§ Ugyirat mezé. Itt kattintsunk a 3 pontos 6sszerendel6 gombra

& Poszeidon Iktatas

Fajl Eszkdz6k Szerepkdrvdltds Felhasznald vezetd

&POSZEIDON

Szervezeti egység Legutdbbi iktatasok Lequtdbbi érkeztetések Sugd

Irary Tipus

irat: v U iigyirat 2 &
7 Bejave Ugyirat: v U digyir: =+
(" Kimend/Belss | ¢ Digtais Szerclends dgyirat | A
Saiét menii | Altalénos menii * Helyben  Vegyes Ugyirat jellege {* Papir  {+ Papirés/vagy elektronikus alapon kezel 3
Téray targytalan }ﬂ
h Ugytipus: | ~|
B4 Sajat — = . - =
(47 Killdemények Belsé cimzett szervezet: Koordindcids és Mikodésfejlesztési Foosztaly (70) (70) Oagykar.
Iratok . o n -
E; g Srzi:nélésnk T (B[ [3] | Hestthenye e T v S TS =]
[ Csapartos milveletek e | ]| Uayrtézei natands |[Relativ ~[[21 +][Map =™ sirgés?
) Ugyiratuk. ) . Irat hataridele: [T —— ] [V Eldzetes elektronikus példany csatoldsa [ Fajfeltdltés kozvetlendl iktatds utan
[-4p Szervezsti egység postéi
4 Személyes postdim rat kategéria [ || It tételszam [ Jes[x]
(-4 Partnersk Masodiatok széma Iratkapesalatok felvétele J
A Adathordoz [ = [ra Targy tatdszam Kapcsolat tip... | [@]
Vonalkéd: [
Lapok széma |
Biztonsagi mings tés | ~| Kapcsolet tipusa: |
T —
SR Keroatetés 2
| | ™

4. A megjelend listaban valasszuk ki az el6zmény (befoglalni kivant) tgyiratot
5. Nyomjuk meg az OK gombot

I Vilaszté lista - [m] X
[Itatsszém ] fose]] Kereséa | [ .| [(Minden) | [ Satrés
[ ktatészam Faszam Targy Dgyirtézé -
PTE/996-1/2019 956 |jegyzdkonyv szakmg|
PTE/995-1/2019 955 |jegyzdkonyv szakmé|
—— —
PTE/994-1/2019 954 |jegyzdkonyv szakmg| 4.
C— N
PTE/993-1/2019 953 |jegyzdkonyv szakmg|
PTE/992-1/2019 952 |jegyzdkonyv szakmg|
PTE/991-1/2019 951 |jegyzékonyv szakmg|
PTE/950-1/2019 950 |jiegyzdkonyv szakmé|
PTE/989-1/2019 989 |jegyzdkdnyv szakmé|
PTE/588-1/2015 988 |jegyzdkonyv szakmé|
PTE/S87-1/2015 987 |jiegyzdkonyv szakmé|
PTE/S586-1/2015 986 |jegyzdkdnyv szakmé|
PTE/985-1/2019 985 |jegyzdkonyv szakmé| |E|
‘ Osszes adat| 0K + adatmasolas | " OK X Megsem
e
Letsltve 83 rekord. A lekérdezés 0,1633042 masodperc alatt futott le.

Ezt kbvetGen a kivalasztott ligyirat megjelenik a mezében.
v Lj Ggyirat
FTE/352-1/2019

Oagyirat:

Szerelendd Ggyirat:

Az iktatdst a mar megszokott modon végezze el.
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XXVII. Ugyiratok szerelése utdlag
Ha az adott évben olyan Uj lGgyirat keletkezik, aminek a korabbi év iktatokényvében volt el6zménye, akkor célszerd
ezeket az ligyiratokat egymasba foglalni. Az 6sszekapcsolandd lgyiratok birtokosainak egyeznie kell!

1. Kattintsunk a bal oldali meniiben az ligyiratok menipontra

2. Valasszuk ki a befoglalni kivant (korabbi évi) tgyiratot

3. Az lgyirat lapfilon (alapértelmezett) kattintsunk a Befoglalé Gigyirat mez6 mellett taldlhatd 3 pontos
Osszerendel6 gombra

£ Poszeidon Ugyiratak - X
Fjl Eszkozdk Szerepkdrvaltas Szervezeti egység Felhasznald vezetd Lequtdbbi iktatdsok Legutdbbi érkeztetések Sigo

BPOSZEIDON o
i [ktatéezam e[ [ Keresés | [ .| [Minden) ] | saiés |

Irat és el rendszer

. ) Ietatgszam Birtokl3 szervezet neve: Targy Megérzés ids Abszolit hatands  Lée Lezérés ideje Sstomazva Irattar 16
Jsddtmend [ Aotz mens 1 |[1|PTE/36-142020 | Tesat Ugyintézs Szervezet 1 |Fekérés DMSBKL projekiben részvéteire 2020.02.28 84915 |2020.12.96 ] 132
. Osszssitet infomicick 1 [CI[PTE/321/2020 | Koordinacits és Mikidestalesaesi Foa| Proba - 2020.12.03 202012 24 13:00-10 |2020 1203 [ 1
T Ietatds 1 - acids o Mdkde ési [ 3 ; [
-G Erkeaetés N ID LSO Koordinaci Gaésf 8 belsé § 020,120 020
& Keresés T ordinacios es MUkodestejlesztesi Foc| Az Ugyirat targya .12, O
 |[CJ[FTE/211/2020 | Koordinaciés és Mikade ési Fia|szerzodes tesat mellékletek szama 20360101 20201118 10:21:37 |2020 1028|2020 12 01 13344 [ 13
 [O|PTE/20-1/2020 | Koordinaciés és Mikadé ési Foc|szerzadés tesat novlE 2031.01.01 2020.11.17 14:38:46 |2020.10.27[2020.12.12 93732 O 21
1 [C1lpTEA191.2070 K rinAride Az MiikAdaefail A=i FAs Arés teert oS 2020 11 17 141802 12020 10 37 [l "
< >
* A
T e TS \dauumnk} Seiqnalasok | Hozzaférés | Kapcsolatok | Dayfel | Uayirat trténet | Postazas | Davkerok | Irattarazas | K K / Felieayzések | Mutatol | Szerel / csatolt iiaviratok | Uavforaalm statisatica | Esem_* | ¥
«Zp Személyes postaim =
[ Partnersk Iktatoszam PTE/29-1/2020 Nyitd szervezet Koordindcids és Mlkodésfejlesztési Faosztaly (70) (70)
< Sorszém 21596646 Birtokld szervezet: Koordindcids és Mkadésfejlesztési Foosztaly (70 (70)
Vonalked Bitakld személy
Téray belsé/kimend
Kélcséndzhetd ¥ Igen Ugyirat tipusa Papir és/vagy elekironikus
Ugytipus: [ ey | Ksiosénzs szervezet
Biztonsagi mindsitd [ T | Nyomtatasinév
Dayirtézés médja [ | Lapok s2ama [
Irattéri tételszam: Bintézés iddpontja: [ ol
Megbrzés: Kattintson ketszer a mezdbe! 3. Végleges déntés ideje: ‘ =
Befogiald tgyirat [ ]
Megjegyzés:
Révid megjegyzés .
[ yomtatvanyor. | | 0 || sekesn || somo
Letsltve 185 rekord Loginnév: HOGRAAP.PTE Szerepkér: Iktaté/Ugyintézé Szerver: TESZT Szervezeli egység: (70) Koordinacios és Mikédésfejlesztési Féosztaly (70) Verzié: 3.745.2.8
4. A megjelend listaban valasszuk ki az adott év (befoglald) ligyiratat
5. Nyomjuk meg az OK gombot
g — O >
|Iktatészém j LIl | Keresés D |[I'v1inde|j Szlirés
| Iktatészam Fészam Téray Ugyitézd
PTE/28-1/2020 28| Az (gyirat targya
PTE/31-1/2020 31|2020 Angyaljarat Pis
PTE/32-1/2020 32| Préba - 2020.12.03.
PTE/3-1/2021
s v ] x|
Letdltve 4 rekord. A lekérdezés 0,2485187 masodperc alatt futott le.
Ezt kbvetGen az lgyiratok listdzasanal latszani fognak a szerelt Gigyiratok, a befoglalé ligyirat alatt megjelenik a
befoglalt Ggyirat.
|Ikta1c'-szém ﬂ wee | Kereses I:l |[Minden}
Iktatoszam Birtokld szervezet neve Targy Megdrzesi idd Abszollt hataridd Létre... Lezaras i
PTE/S-1/2021 Teszt lgyintézd Szervezet 1 |2|]21.|]1.2? 11:54:49 |2021.01.06
P A eszt Loy G Szervezd -4 4

PTE/3-1/2021
| WPTE/29-1/2020 esztesi Fo Te e <imend 20201208 133655 20201117
| {PTEA251/2020 Koordinacios és M esfejlesztési Fi| Szerzddéstar tesat, szerzddéstarba jeloléssel 2020.12.01 10:54:43 (2020.11.10
[1|PTEs24-1/2020 Koordinacios és Mikodésfejlesztési G| Szerzddésnyilvantartas teszt - 2020.11.04. (2031.01.01 2020.11.25 13:48:15 |2020.11.04|2020.12.
[1|PTEA-1/2020 Koordinacios és Mikodésfejlesztési Féi| Papir alapu teszt 2036.01 .07 2020.09.15 11:00:48 [2020.08.25|2021.01.
1 [ T TeTrrar1o090  [Teast Novirtéza Greresst 1 Falleéréa MMSRAKI nmiskthen réerustels 020 N7 98 R-A515 [209019 1R
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XXVIII. Keresés

A bal oldali meniiben a Keresés-re kattintva lehet6ség van kiilldeményekre, 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 koételez6 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 kdzben, javaslatokat tesz ra.

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

SzovegmezG6t kitolti, a jelenleg belépet felhasznaldnak, és a szévegmez6 altal igényelt adattal.

H

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

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

BPOSZEIDON

Kildemény keresése

(EKEIDR)

Irat és Dokumentumkezeld rendszed

it | It | Peidany | Bekironikus |

Sajat menii | Aktalanos menii

& Evidlagr  [2019 =1 - 2019

=l

& Dsszesitett informacick
- Gyorsiktatas

(" Létrehozas idefe (16l.4a): |

=[]

" Keresés az elmuit: | 1 hétben

1 hénaphan

 Beérkezés ideje {tolig) |

B

IdGintervallum szerint

Ezen a feliileten megadhatjuk, a kiilonboz6 idSintervallumokat, amik alapjan keresni szeretnénk.

& Ev@dligr  [2019 =] - J01 =

" Létrehoz2s ideje (+8l.4g): | 1_:'?”:“ 5
" Keresés az elmit: | ™ 1 hétben 1 hénapban |
(" Beérkezésidefe tolig): | =[] e

Erkeztetés szerinti keresés

Keresési lehetdségiink nyilik, az érkeztetés maédjanak kivalasztdsara is.

Kozponti érk dbdl vagy
* minden kildemény

Medidtoron érkezett killdemény

" dsszes KER kildemény

" nem " Medidtoron érkezett kildemény

™~ (j KER kildemény (nem tovabb itott)
" Hivatali kapun érkezett

Egyéb keresési lehetGségek

A fellileten megadhatjuk a beérkezés maédjat, konkrét személyt/szervezetet, annak cimét, és a ragszamot is, az

keresés hatékonysaga érdekében.

" (j KER kiildemény (nem kezett)
" Hivatali kapun érkezett (nem kezelt)

Erkeztets azonositd: [ | | Bekiilds neve: r
Sorszam: || | Bekiildd szervezet neve: ||_ |:|
Beerkezés média: || | Bekilds cime:

Eredeti cimzett neve:

ftadd személy:

L[]

Szervezetnél mar jart:

(%].-|[%]

Atvevd személy:

Birtokld szervezet:

(%]..|[%]

|
|
|
Hivatkozasi / idegen szam: |
I
|
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.
ITnyauuLasl s Iucyml SLan. I
Atads személy; I II:'
Btscneds cmamdhe- I

53



(5 Valaszts lista

Vezstéknév | feed [Test [] [winden)

[TEszT
Teszt2 Felhasznald TESZT2
Teszt3 Felhasznald [TESZT3
=2 Felhasznds [TEszTa
Tesz5 OSSN eSS
Teszté Felhasznals TESZTE
Test? Fehasznds TEszT
Tesa8 Fehasznds TEszTe _
Teszt§ Felhasznals TESZTS | E
Tesat0 Fehasznds TEszTi |
Tesalll Fehasznds [TESZTT
[ B IE ‘\«"azae‘knév j sea |Teszt§ Keresés l:l |[M\nden) j Szlirés
Teszt13 Felhasznald [TESZT13
= ek e IESAIE |Vezetéknév Felhasznalénév Atudlis postal cim
Teszt15 Felhasznald [TESZT15
Tesat 6. Felhaszndls [TESZT16) Teszts Felhasznald TESZTS
Tesat17 Fehasznds TEszTz |
Tesals Fehaszndls TESZT18. Magyarorszag | / OK | x Megsem | I
Teszt19 Felhasznals [TESZT1S Magyarorszag
Tesa2) Fehasznds TEszT20 Magyarorszag |
== et parc] IESZ1Z] Magyarorszég |Letaltve 1 rekord. - A lekérdezés 0,0500294 masodperc alatt futott le.
Teszt22 Felhasznals [TESZT22 Magyarorszag
TesaZd Fehaszdé TEszT2 Magyarorszag
Tesa2d Felhasznds [TEszT2d Magyarorszag
Teszt25 Felhasznald [TESZT25 Magyarorszag
Teszt26 Felhasznals [TESZT26 Magyarorszag
Test2? Fehasznds TEszT27 Magyarorszag
Tesi28 Fehasznds TEszT28 Magyarorszag
Teszt29 Felhasznals [TESZT29 Magyarorszag
Teszt30 Fehasznds [TEszTa0 Magyarorszag

e I o OK i XK Megsen |
LetSltve 30 rekord. A lekérdezés 0.0500294 masodperc alatt futott le.

Ezen listakon lehetGségilink van a tovabbi szlirésekre, ahol még pontosabb eredményt kaphatunk, a helyes keresésre.
Amennyiben megtaldltuk a keresett elemet, az ,0K” gomb lenyomdsaval, vagy a kivalasztott elemre vald
duplakattintdssal rogzithetjik.

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

I Poszeidon Keresés - a *

Fijl Eszkézok Szerepkorvaltss Szerveretiegység Felhasznalovezets Legutébbiiktatasok Legutobbi érkeztetések  Sigo

BPOSZEIDON Kildemény keresése Ha a targy neve ismert, adjuk meg
I Minden elérhet5 szervezet | Csal példaul:
[Tl Vovit | e | Peciany | Biekirorikus | ,kimené folyamat”

| & Byl [ooge x| - [2019 =]

Sajat mend | Altalanos mend

S ) P = |l I |
Amennyiben ismert a beérkeztetés mddja, a
legordiilé mentibél, valasszuk ki a megfelel6t.
példaul: = ‘ E
., czett kildemény
,Postai sima (™ Gsszes KER kildemény
" Meditoron érkezett kildemény
<27 Itatdkanyvel tovabbitott) 0 KER kiildemény (nem kezelt)
Gp Példényok  Hw (" Hivatali kapun érkezett fnem kezeh) . X
g gz‘gﬁé:?wt Megadhatjuk, hogy biztosan mely
zgnalasol
g i:?ﬁd:tsekk Erkedtels azonosid I | [ Bekiids neve: szervezetnél fordult mar meg a csomag.
érozatol s
<7 Utasitasok Srreer 3 |:| Bekiilds szervezet neve:  |PTE PMMIK Juhdsz Jend Szakk|[— E| példdul:
< DS » ,Teszt Ugyintéz6 Szervezet 2 (TU2)”
< Csoportos miveletek Beérkezés modja: [Postaisma || | Bekilds cime: [
7 Dayiratok
& Ugykrak Hivatkozasi / idegen szam: | Eredei cimztt neve: [
2 Bektronikus dosszick - — I i -
7 Dosszié ftads személy: Teszt5 Felhasznalé (E1IIWN) Szervezetnél mér jart [Teszt Uayintézd Szervezst 2 E‘
5 & & o o . ——— - B s .
g S::::,:Z: ;ij;gm"”“a‘ Aveys szemely [ Bittoklo szenvezet: [Tes2t UgyintézG Szervezet 2 Ha tudjuk, mely szervezet a birtokldja, vélasszuk
g :i:':;i“ egyaégek Ugyintéz5 szervezet Ragszém [ ki a megfelel§ szervezetet.
23 Sablonok Ugyintézs személy: Eikeatetd szemely: Tesai5 Felhasznald (E1IWN) példdul:
Zp Adminiszracis 4 g o
&p Srtomézottak /seleftezetiek Belsd cimzett: Boriték vonalksdia [ »Teszt Ugyintézé Szervezet 2 (TU2)
€z Blbirtoklas elleni riportok
%P Mtalanos ckérdeaésck Targy: v Feljegyzés tipusa [
Irat iktatészama: [~ Feleayzés [
Venalkod Kulcssza tipusa:
[~ Sztomézottak koz Kulcsszé:
vacy - ™ Iktathatd [ Mem iktatandd
- Ha ismerjuk, az érkeztetd személyt, akkor
Ha a targy neve ismert, adjuk meg valasszuk ki.
példdul: példdul:
levél” , Teszt5 Felhaszndld (E1IIWN)”
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A ,Keresés” gomb megnyomasa utan, egy el6ugré ablakban a program felkinalja, egy ablakban a taldlatok listajat.

Amennyiben a keresés soran tébb elem is megfelelt a feltételeknek, annal tébb talalatot 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
9/2019 zt Ug 3] 0 osta a 015 0
Iktatas « Tétehez ugrés X Wegsem
Letaltve 1 rekord. A lekérdezés 0.0341266 masodperc alatt futott le.

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

keresé6oldalra.

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

£ Poszeidon Kildemények

Féjl Eszkdzok Szerepkdrvaltds Szervezeti egység Felhasznélé vezetd Legutobbi iktatasok Legutdbbi érkertetések Sigd

BPOSZEIDON

Sajét menii | Altaldnos menii

gy Osszesitett informacick
< Gyorsiktatas

~Zp ktatds

-7y Ekeretés
& Keresés

eld rendszer

[1-4Zp Pénziiay
Zp Saidt
& ==
[#-4Z Iratok
7 Iktatokonyvelk
B3 Példanyok
[#-&p Szignalasok
p Srignalasok
[ Srerzidések
[-4 Hatarozatok
p Wasitdsok
-G DMS
«Zp Caoportos miveletek
& Ugyiratok
-G Uaykirik
7 Bektronikus dossziék
(-2 Dosszié 4
[F-&p Szervezsti egység postéi
& Személyes postim
[51-4Zp Szervezsti eqységek
-4 Partnersk
Z Sablonok
[#-4Zp Adminisztracid
Zp Stomézottak /seletezettek
¢ Elbirtokl3s elleni iportok
& Altaldnos lekérdezések

o

|Beku\d6 vezetekneve

B

Keresés | [ | [Minden) =] [sames

Erkeztetd azonos...

B ] =5/2013

lktatdszam

Létrehozas ideje
2019.11.26. 11:31:33

Bekiildd szervezet neve Bekiildé vezetékneve Bekilldd uténeve

PTE PMMIK Juhasz Jend Szakkol

[«

|

v A

renumetm.euemzak Postézds | Kilcsszavak / Felieavzések | Postabontas | Eseménytsriénet |

(% Bekiildé postai cime

Kézbesitd személy:
Pécs 7622, . Magyarorszag

Erkeztetd azonosito 89/2019
Erkeztetd kinyv {
Beérezés madja: Postai sima

Bekiildd szervezet

PTE PMMIK Juhasz Jend Szakkollégium (110) (11

~|  Bekiilds faxszama

Bekiildé e-mail cime:

Bekilldd szemely: Feladas ideje: [z015.11. 26 B[11:17:00

Eredeti cimzett szervezet: Teszt Ugyintézs Szervezet 2(T02) Beérkezés ideje: [2018.11 26 _E[11:17:00

Eredeti cimzett személy Erkeztetd szemely Teszt5 Felhasznalo

Kuldeményt birtokld szervezst Tesat Ugyintézi Szerveret 2(TU2) Erkeztetés ideje: [z015.11. 26 EEES

Kuldeményt kézbesits szervezet Utols madosits személy Teszt5 Felhasznalé

Elsé irat tangya: evel Utolsd médositas idsje: [2019.17.26. T[11:33:42
Nem bonthatd: I Igen Séniit csomagolas: [~ Igen
Blsd irat ktatészama

[ sdonalss | [ Myomaivanyok | | Bektronikus dlomany | | 0 = Sloms

2. Ugyirat keresése

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

5 Poszeidon Keresés

Fijl Eszkozok Szerepkrvaltss Szerveretiegység Felhasznald vezets Legutdbbiiktatisok Legutobbi érkeztetések  Sige

BPOSZEIDON

Sajat menii | Attalanos meni
&g Osszesitett informaciék
3 Gyorsiktatas

oo
& Sajat
4p Kildemények

< Iratok

st | Peldany | Blektromikus |

Ugyirat keresése

@ Ev(dlig)  [2019 x| - [2m9

" Létrehozas ideje (43lig): [

" Keresés az elmuit: #)

Erkeztets azonositd |

Beérkezés kezdete:

=

™ | Bekiildd neve:

-|| | Bekldd szervezet neve |
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IdGintervallum szerint
Ezen a fellileten megadhatjuk, a kiilonbo6z6 idSintervallumokat, amik alapjan keresni szeretnénk.

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

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

Erkeztetd azonositd: I [~ | | Bekilda neve: I r
Beérkezes kezdete: I . g Bekiildd szervezet neve: | ||- l:‘
Beérkezés vége: I . g Bekdildd cime: I
Hivatkozasi / idegen szam: I Eredeti cimzett neve: I
Fvevd személy: I
Ugyfél szerint
A feluleten megadhatjuk az ligyfél szervezetet és az Ugyfél személyt.
‘ Ugyfél szervezet: I ||:|‘ ‘ Ugyfél személy: | ||:||

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

Ugyintézd szervezet: I | l:‘ Felelds szemely: | |
Oayintéz5 személy: I:l - l:‘ Birtokld szervezet- I'I'eszt Uayirtézd Szervezet 1 (| |Z|
Erintett személy: I | l:l

Iktatas szerint
Lehetdséglink van, az iktatassal kapcsolaton informacidk megadasara.

Iktatészam: [PTE/ED-1/201 I~ | | Fészam télig): | = |
Iktatakanyv: | .. Korsbbi itatészam: I
Iktatd személy: I Tipusszém: I | IZI

Egyéb keresési lehetGségek
A fellleten megadhatjuk az ligyirat targyat, kivalaszthatjuk az ligytipust, tételszamat, irattari helyét, illetve
vonalkddot, a keresés hatékonysaga érdekében.

Térgy: [Kerveny Feliegyzés tipusa: | |
Ugytipus: | ~|| | Feliegyzss: |
Irattar tételszam: | Kulcssz6 tipusa: | |
Irtar hely: | Kulcsszo: |
Vonalkéd: | Révid megiegyzés: |
Sorszam: [ Mutato: | |~ [ [x¢]

Hatdridd szerint
Amennyiben ismert az ligyirat hatarideje, tovabbi sz(iréseket is biztosit a rendszer.

Hatsrids kezdete: [ Bl

Hatérids vége: [ Bl

Hataridgben kezdete: | =]

Hatsridében vége: [ =]

Lezéras kezdete: [ =l [~ Sztomézotiak kozdtt is

Lezéras vége: [ =l I~ Seleftezstiek kozott s
I Levekirazottak kazitt is




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

I Poszeidon Keresés - a *

Fijl Eszkozok Szerepkorvltés Szervezetiegység Felhaszndlé vezetd Legutébbiiktatisok Legutébbi érkestetések  Sigé

&POSZEIDON Ugyirat keresése (o

(EKEIDR) I~ Minden elérhets szervezet |~ Csak darabszim
Irat és Dokumentumbezeld rendszer [ iiemany Wl v | Peidiny | Bekaronicus |

Sajét meni | Altalanos menii "

& Byl [ame =] - [2019 ~|

g g::;"ﬁs'"’“""“"k  Letrehozss idefe <6lg): | = ()|

g ”E‘:k";s eics € Keresés az elmit: ‘ € 1 héthen € 1 hénapban ‘

7] Keresés]
-G P
B g SZEUW Erkeztetd azonositd: | Bekillds neve | r
= g (Gcem Beérkezés kezdete: = Bekilds szervezet neve =
S g m::::ﬁm LEEGEE G - | Bekiilds cime [
By Saigndldsok Hivalkozasi /idegen szam: | Eredeli cimzet neve |
-Gp Sagnalasak § _ . .
B1-Gp Szerzidések ftvevs személy - Az iktatédszamot a kovetkezd
[+ Hatérozatok . .
ug Utsaitéeck formatumban kell megadni:
sgms owemes [ x| wwses [ L.| Iktatokinyv neve/Alszdm-Fészdm/Ev
$0 tor peldaul:

B domsih Ogrtsssszenezet: [ [Be][...|[]| | Fles szomey [ _— PTE/60-1/2019
S g 5:::‘::6\ egység postdi JeTEmeEEy r E Tl /Tﬁ*‘
sE 9| e cematy ]
5.9 oot o e DB |
-4 Partnerel
13- Sablonok =
-G Admiisziricis Ktatdsadm: PTE/601/2019 I~ | Fszsm féhig): [ = ‘
-G Stomzattak/selefezetick - . - |

Zp Bbitoklas elleni iportok SEEE = Karabbi itatdszam: I

Atralanos lekérdezések . 5 . N . . .
€ Atalanos lekerdezzs it személy: Tipusszém Ha a térgy neve ismert, adjuk meg

y példdul:
Térgy: [Kerveny ,Kérvény”
Ugytipus: | || | Feliegyzés:
Irattar tetedszam | Kulcsszé tipusa:
Irattar hely: | Kulcsszé,
Vonalkéd: | Rovid megjegyzés:
Sorszam | Mutats:
Hatéridd kezdete: 20131202 =l
Hatarids végs: = |
Hatsidébenkezdete: | . @

[omiin | e |

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 taladlatot kindl fel a rendszer.

I Vilaszté lista - m] x
lktatasi szam Foszam Targy Keletkezés | Birtokld szervezet kidja | Bitokld szervezet neve Irattar téts
Im} 0 0 0 0 g
4
| Wiatas seorckissel | | Alsaamos itatas Tetehes uaris Mégsem
Letéltve 1 rekord. \ A lekérdezés 0,183069 masodperc alatt futott le. /|

m(iveleteket végezhetiink vele, amennyiben ez a keresett elem

& Poszeidon Ugyiratok - a *

Fijl Estkozok Szerepkorvéltds Szervezetiegység Felhaszndlé vezetd  Legutobbiiktatdsok  Lequtdbbi érkeztetések  Stigé

BPOSZEIDON ; = - Ossaes ocat || Fosit ™
(EKEIDR) iatszam ]f e =

Irat és Dok rendszer
Itatszam Faszam Lezaras ideje Bitokl6 szervezet kodia Birtokl5 szervezet neve Sziomézva Térgy
W ﬂ PTE/60-1/2019 Teszt Ugyintezs Szervezet 1
Osszesitett infomacick
Gyorskiatds
ktatds
Erkeztetés
Keresés

Pénziigy
oyt <] ] D]
Kildemények T~

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

Srignalasok
Srerssdések Vonakéd. Bitokls személy [ [ [x]

Hetérozatokc i =
Térgy. Kenvény. A

Uasitdsok [ Bessacs |

DMS

Csoportos miveletek Blos & ¥ lgen  Dgyrat tipusa: | Papirés/vagy clekironi:

Ugytipus | Kalcsonzs szervezet
oro
Bektronikus dosszék IR = Nyomtatasinév.

Dosszié Ugyintézés modja | Lapok szama

Szervezeti egyséq postdi P N Zoiaida

‘Szeméiyes postaim Irattan tételszam: | “ H Elintézés idéportja: jls
Végleges dintés ideje =]

Szervezeti egységek Megérzés Kattintson kétszer a mezdbe!
Megiegyzés:

‘ ~

[ ]

Partnerek ‘e
Befoglals Gayrat
Sablonck g e ‘

Admiriszirdci
‘Satomézottak/selefezetick
Ebitoklzs elleni riportok

Atalanos lekéndezé

Ix

To s |

[ Tomeges myomtatas | [ Seerct gyictok | [ Myontatvanyos | wicti | | Kozpont atinba

Letoltve 1 rekord [Loginnév: MEHADS Szerepker: stor Szerver: TESZT Szervezeti egység: (0) Pécsi Tudomanyegyetem (0) Verzié: 3.701.3.7 4

A ,Tételhez ugrds” gombra kattintva, megtekinthetjlk a kijel6lt kiildeményhez tartozé informacidkat, illetve tovabbi
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3. lIrat keresése
A Irat” fil kivalasztasa utan a kovetkezé fellileten adhatjuk meg a keresési feltételeinket.

& Poszeidon Keresés

Fajl Eszkdzdk Szerepkdrviltas Szervezeti egység Felhasznald vezetd Legutdbbiiktatisok Legutobbi érkestetések  Sigo

B POSZEIDON Irat keresése

(EKEIDR)
Irat és Dokumentumkezeld rendszer

ddany | Bektronikus |

Sajat meni | Atalanos menil
y v (46lg)  [2019 B4 I FIIE] |
é':g g:::;“:;s'”f""“a“"k ¢ Létrehozas idefe (tol4g): | = |- o
" Keresés az elmit: | € 1 hetben € 1 hénapban |
-4 Sajat | Erkeztetd azonos té: I r | | Bekilds neve: I

IdGintervallum szerint

Ezen a fellileten megadhatjuk, a kiilonbozé idGintervallumokat, amik alapjan keresni szeretnénk.

@ Bvieligk  [2019 =] - 209 |
€ Létrehozas idefe (tol-ig): [ = [ Ei
" Keresés az elmdlt: | 1 héthen 1 hénaphan |

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

Erkeztetd azonosits: | I™ | | Bekiilds neve: | r
Beérkezés keadete: [ = Bekildg szervezetneve: | | [
Besrkezés vége: [ kS| Bekillds cime: |
Hivatkozssi / idegen szam: | Eredeti cimzett neve: |

Kivevd személy: I

Ugyintézé szerint
A fellleten megadhatjuk az ligyiratot intéz6 személyt vagy szervezetet.
T — Y e
e W % P e L —] P
T [ r Pedanybitoklo szervezet: | || Qgl[eee][X]
Peidény cimzstt szervezete | |1 |Qg|[..:][3¢]| | Peldany bitolds szemely: |
sty | S

Iktatas szerint
Lehet@séglink van, az iktatassal kapcsolaton informaciok megadasara.

Ktatoszam: | I || Faszam i) \ |[=]] |
Itatokanyv: | | E Alszém ftdlig): \ | | |
Korabbi iktatdszam: I Tipusszam: | ‘ l;‘

Egyéb keresési lehetGségek

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

hatékonysaga érdekében.

Lzt |
] ]

Hatéids vége: 5 SZT szam: |

Téray: f Feliegyzés tipusa: [ |
Irattar tételszam: f Feliegyzés: [
Irathategéria: f || | Kuiesszs tipusa: [ |
Vonalkéd: f Kulcsszo: [
Hetérids kezdete: | E Mutels: I = PN
|
|

Ravid megjegyzes: [ Seleftezettek kozdtt is

[~ Levéltarazottak kozdtt is [~ Sztomdzottak kozdtt is
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Amennyiben kitoltottiik az dltalunk ismert legtobb mez6t, megkezdhetjlk a keresést, a ,,Keresés” gombra kattintva.

tiegység Felhasznald vezetd

Legutobbi iktatasok Legutobbi érkeztetések  Sugo

Kaidemeny | Oaviret [ Petdiny | Bekionius |

Irat keresése

@

( Az iktatédszamot a kovetkezd

 Evielig:  [2015

| - 2019

¢ Létehozssideie (8l | . &

formatumban kell megadni:

=]

példdul:

Wsza’vezﬂ " Csak darabszam

~

Iktatokonyv neve/Alszam-Fészém/Ev

Ve

" Keresés az elmlit: o T

PTE/32-1/2019
Erkeztetd azonositd: ‘ | r
Beérkezés kezdste: I Czet neve [ lz‘
Beérkezés vége: 5 |

Hivatkozasi / idegen szam ‘

Ugyirtézd szervezet:
Ugyintézd szemely

Példany cimzettje

Példany cimzett szervezete

Erintett személy:

=
" [ [x]

€deti cimzett neve: |

Iktatd személy: |
Szervezetnel mar jart:

Peldany birtoklo szervezet:

Teszt Ugyintéz8 Szervezet 1] !
Teszt partner szervezet (TPS1 !

Amennyiben ismerjik a birtoklé szervezetet,

, Teszt Ugyintéz6 Szervezet 1 (TU1)”

~N

valasszuk ki.
példdul:

J

f

Példény birtokl személy: |

L[]

Iktatdszam: ‘PTE/31—1/2I}15

listatakornyw

Amennyiben ismerjik a birtoklé szervezetet is,

~

vélasszuk ki.
példaul:
,Teszt partner szervezet (TPS1)”

[T | | Foszam ftél+g):

L.[[x]

Alszam {al4g):

Ha a targy neve ismert, adjuk meg

Korabbi iktatdszam: ‘ Tipusszam
példdul:
s Rimend foyamat ,kimend folyamat”
Argy: imend folyam: FETEOy e TS T \
Irattn tételszam: ‘ Feliegyzés |
Iratk stegaria ‘ j Kulcsszd tipusa: | j
Vonalkéd: [ Kulosszé: |
Haténds kezdete = Mutats [
Hatarids vége: o] SZT szam: |

Révid megiegyzés: ‘

[™ Levéhérazottak kdzétt is

[~ Selejtezettek kozdtt is

[~ Sstomézottak kézdtt is

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

| (res didap | | Keresés és ugras ii Keresés I

Amennyiben a keresés soran tébb elem is megfelelt a feltételeknek, annal tébb talalatot kindl fel a rendszer.

& Valaszts lista

- O X

Iktatoszam Targy Kimend? Bejowd? Partner neve

019 end folyamat te Cd eszt pa

Faugyfél

Bekuldd szerveze... | Bekuldd személy ... | Irattar tételsz

1|

Letéltve 1 rekord

o Tételhez ugrds X Mégsem

A lekérdezés 0,0525326 masodperc alatt futott le.

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

keresGoldalra.

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

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

15 Poszeidon Iratok - o X

Fijl Esckozok Soerepkorviltis Srerveretiegység Felhaszndlo vezets Legutdbbi iktatisok Legutobbi érkextetések  Sigo

&POSZEIDON [t o |
e <l ] oy £
datossam Ekceziel azoros...| Targy 57 |Bekiids szervessineve Patner neve

e -
o= acid Kl 1
Gyorsidaids > = o
Kiizs - . » 5 o | Mirsi p——
. [T weatosaimok | Maveletek | Hozzaférss | Kanosolatok | Sacndissok | Emai | Fax | retkapcsolatok | Kuicsszavak / Felieavzésele | Mutatck | Minssiet retok | Eseménntor
Koreste Kiatsszim PTEAT1/72019 Birtonsigimingsités: I ~
énzigy
Ssdt Kiatis détuma [p19.11.14. i [1641.28 Eirtézve. 5
Kildemények Itatas stétuszar tatva Kimens. Figyelmeztets hatarids: b5
ko vek b Tengy: lkimend folyamat teszt Tényleges hatarids: hincs |
Peldanyck Lapok szama [ 0
Materidls példinyok )
P r Eredeti méret: [ -
M virs leironikus &1 Tipus: e |
Bektronikus alomanyok X Szanlaszam [ ]
Faxok BT [ B e == Murkafolyamat aktiv W
Levétarazss Vonalksd: [ o I =
= éakedssi m
Saondlésok Keletkezés idefe [pois 114 H[ic2i8
Saignélisok o Létrchozss ideie [o0is.1174 164128
et It ttelszim: P 3 @
: 5 = Létrehozs személy (Okiat6 Fehasznds
Hatirostok Megsizés Kattrison kétszer 2 meabbel o =
Utasitdsck o L 16 Fehoszndlo
oms Rovid megiegyzés Utolsé médostas idefe FIERIRD] T [165319
Caoportos miveletek = =
i Nyorntatési né Okiat6 Fehaszndd .
Nt it v
< > :
| wa | [ Asktetss | [ Ogyiatougss | [ iatoonyvhoe hozesed | [ sectesat | [ sioms |

Letoltve 1 rekord, Loginnév: MBHADS _Szerepkor: Sterver: TESZT_Stervezeti egység: (0) Pécsi Tudomanyegyetem (0) Verzio: 3.701.3.7
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4. Példany keresése
A ,Példdany” fil kivalasztasa utan a kovetkez6 fellileten adhatjuk meg a keresési feltételeinket.

[ Poszeidon Keresés

Féjl Eszkozdk Szerepkdrvdltds Szervezeti egység Felhasznald vezetd Legutdbbiiktatdsok Legutdbbi érkeztetések  Sigo

BPOSZEIDON Példany keresése

(EKEIDR)

Irat és Dokumentumkezeld rendszer = f i
= Kuldemerwl UcMmll Iiy 4 ektmnlkusl
Sajat ment | Atalanos meni
2019 x| — |29 VI

i Osszesltet? informécidk Létrehozas ideie (4l.gk I 35 | =

<7 Gyorsikiatas
(" Keresés az elmil ‘ £ 1 hetben £ 1 hinaphan |
[4Zp Saidt ‘ Erkeztetd azonosité I r | ‘ Bekillds neve I r ‘
[xl-<Z Kiildemenyek I ——= =l —— el

IdGintervallum szerint

Ezen a fellileten megadhatjuk, a kiilonboz6 idSintervallumokat, amik alapjan keresni szeretnénk.

@ Evisliay  [2019 =] - |28 =]
" Létrehozas ideje (161-ia): | = ] =
” Keresés az elmuit: | € 1 héthen 1 hénapban |

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

Erkeztetd azonositd: | I™ | | Bekilds neve: | r
Beérkezss kezdete: [ I Bekildg szervezetneve: | | [
Bestkezés vége: [ k)| Bekiids cime: |

Hivatkozasi /idegen szam: |

Ugyintézé szerint

A fellleten megadhatjuk az ligyiratot intéz6 személyt vagy szervezetet.
T S 0 3 T A IR
e % e S B Y IS

lktatd szemeély: I Fellebb. hatardd kezdete:

Példany iigyirtézd: [ [Lel[][3¢]| | Fetiebb. hatarids vege:

Peldany hatands kezdete: | . . . =) Elintézésiideje (161): =]
Peéldany hatdids vége: | . .. k= Hlintézési ideje (ig): =

Iktatas szerint
Lehetdséglink van, az iktatassal kapcsolaton informacidok megadasara.

Példany cimastie: | I [$]| | Postizaskezdete [~ =]
Pedanycimesttszervezete | |1 | Be|[o..][3K]| | Postézas vege: [ =
Felads személy: | Atveiel kezdete [ =
Kildés modia: | || | Avetel vége: [ =
Ragszam: |

Egyéb keresési lehetGségek

A fellleten megadhatjuk az irat targyat, kivalaszthatjuk az iktatékonyvet, iktatdszamot, illetve vonalkddot, a keresés

hatékonysaga érdekében.

Iktatakanyv: | -] Faszam alig): | | (=] |

Iat ictatészama: [ I | | Aszam o) | | (=] |

Irat targya: Feljegyzés tipusa: ;I
Iratkategdria: ;I Feljegyzés:

Vonalkad: Kulcsszo tipusa: ;I
[~ Sztomdzottak kazdttis [ Seleftezettek kozott is Kulessza:

60



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

&) [x]
" (8- %]

Ugyintézd szervezet: Szervezetnél mar jart:

Dgyintézd személy Birtokld szervezet

Teszt Szolgdftatd (TSZOLG)

Amennyiben ismerjlk a birtokl6 szervezetet,
valasszuk ki.
példaul:

Iktatd személy: ‘ Fellebb. hatandd kezdete

)

, Teszt Szolgdltato (TSZOLG)”

BT e I [ Q) [-:][3¢]| | Fellebb. hatarids vege:

Példany hatérdd kezdete: | . - .

T [m

Elintézési ideje (16l):

Ha ismerjuk az iktatokonyvet, valasszuk ki a

Példany hatarids vége [ = Elintézési ideje {igk

megfelel6t.
példaul:

" (%

Példany cimzettje ‘

Postazds kezdete ‘ .

,PTE (0)”

" (2]

Példany cimzett szervezete

Postazas vége [ .

Feladd személy: ‘

Atvétel kezdete: ‘ .

Az iktatészamot a kovetkezd

Kmdes)mdla | =] vt vie formatumban kell megadni:
e ] Iktatokonyv neve/Alszam-Fészém/Ev
példdul:
Itatokonyv: PTE (@) [ Foszam ki) PTE/3
Irat iktatészama: ‘PTE/J ia): | | |1| | ‘ \
Irat targya: |Posla f e | ﬂ
Iratkategdnia: | | FEhegvze‘s\r\ Ha ismeretében vagyunk az Irat
Vonalkad [ Kulesszd tipusa | targyanak, adjuk meg.
[~ Sztomézottak kozottis [ Selefezettek kozott is Kulesszé: ‘ példdul
| Ures drap || Keresés és ugréSI . Kemses Posta

A ,Keresés” gomb megnyomasa utdn, egy el6ugré ablakban a program felkinalja, egy ablakban a talalatok listajat.
Amennyiben a keresés soran tobb elem is megfelelt a feltételeknek, annal tébb taldlatot kinal fel a rendszer.

& Vilaszté lista

[m] X

Birtokld szervezet...

Bitokld szervezet... | Cimzett szervezet... | Cimzett szemely n.

Postalap Teszt Szolgakaté  TSZOLG

....... n‘ A —— .
PTE/34-1/2019 Postalap Teszt Szolgahaté | TSZOLG
PTE/36-1/2019 Postalap Teszt Szolgatatd  |TSZ0LC

 Techezugass ||

3 Megsem

Let5ltve 4 rekord

A lekérdezés 0,.0334845 masodperc alatt futott le.

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

keresGoldalra.

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

Fojl Eszkorok Szercpkoralias Szervereticgység Felhasmalé vezetd Legutbbiikiotssok Legutébbi érkeztetések  Sigs

BPOSZEIDON

Osszes adat Frissit

[Iret tctsszéma

[] [#ngery

[ Bitokld szervezet

Teszt Szolgaitals

Saijat meni | Atalanos menil

Osszesitett informécick
Gyorsitatds

Iktatés

Ekeztetés

Keresés

PTE/32-1/2019

Posiclap

Pénzigy

Saiét

Kildemények

Iratck

Iitatdkinyvek

Példanyok

g5 Alirésra vérd elekironius dlomé
{5} Hekironikus allomanyok
3| Faxok

1| Levéharazas
Szignalzsok

Szignalzsok

Szerzodésch

Hatérozatok

Uasitzeck

DMs

Létrehoz6
LSVHT1

Birtokdd szervezet kddja
TSZ0LG

Csoporios miveletek

[

] 0

Ugyiratok

Ugykérok

Elektronikus dossziek
Dosszié

Szervezeti egyséq postai
Szeméiyes postéim
Szervezeti egységek
Partnerek

Sablonok

Adminisziracid
Saomézottak /selejezettek
Elbitokls elleni rporiok
Aalanos lekérdezések

Vonalksd: [
[Eredeti

[Papir

(Oktats Felhaszndla
e
(Oktet Felhaszndlo
e
@
I
Iratpeldény irnya: [
Kézponti raitérba kijldve: r

Birtokld szenvezet

=]
=]

Tipus:
Adathordozs

Birtoklé személy:

Kalcsangzhets:
Létrehozo neve: Kélosénz6 szervezet:
Létrehozds ideje: Kslosinzs személy

Utolsé modositd szemely

Utolsé médositas ideje: Teredelem.

Példany elintézve: Megjegyzés:
Példany hatarideje:

Példany figy. hatarideje Megsemmis ités:

Ellendr.

Ideje:

> =
T vt ietemaii | Suandlésok | lattdrazés | Postizds | Dayrat | Hislesséa | Fax | Kulosszavak / Felieayadesk | Irat hozasférés | Dayintéas | Medizzort | #|

Teszt Szolgahatd (TSZOLG)

v

Masal

Itatds példany dlapian ‘ ‘ Nyomtatvanyok ‘ ‘ ‘ | Ui | ‘

Szerkeszt

Stomé ‘
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5. Elektronikus keresése
A | Elektronikus” ful kivdlasztasa utdn, a kovetkezd fellleten adhatjuk meg a keresési feltételeinket.

& Poszeidon Keresés

Fajl Eszkdzdk Szerepkdrvaltds Szervezeti egység Felhasznalé vezetd Legutdbbi iktatasok Legutobhbi érkertetések  Sigo

BPOSZEIDON Elektronikus keresése

Yok
oku

O rendszer

Sajat menii | Altaldnos menii

lrat es [

=
g g:::;ﬂ;ﬂéslrﬂomacmk rehozas ideje (46l,4a): | E | ﬂ
SEEE ; " Keresés az elmutt: (‘ &
Hivatali kapu kildés
Kiildés ideje t6Ha): [ ... E I 5

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

& Evitolig:  [2m13 =| - 2019 |
" Létrehozas ideje (4l 4g): ‘ E | E

" Keresés az elmuit: i )

Erkeztetés szerint
A fellleten megadhatjuk az érkeztetési informacidkat.

Erkeztetd azonosits: [ [~ | | Bekillds neve: \ r
Beérkezés kezdete: - =) Bekilds szervezet neve: [
Beérkezés vége [ = Bekiilds cime: \

Hivatkozasi / idegen szam: | Beérkezés médja: [ |

Ugyintézé szerint
A fellileten megadhatjuk az Ugyiratot intéz6 személyt vagy szervezetet, a birtokld szervezetet és az iktatd személyt.

Ugyirtézd szervezet: I:I Birtoklé szervezet: I;I
Dagyirtézs személy: V_ I:I Iktatd személy: |

Iktatas szerint

Lehetdséglink van, az iktatassal kapcsolaton informacidok megadasara.
Itatakanyv: [-..][>¢] |Feszam totia) | =] |
Iat ictatészama: | [ | Alszam gelig): | =] |

Egyéb keresési lehetGségek

A fellileten megadhatjuk az irat targyat, kivalaszthatjuk az iktatékodnyvet, iktatdszamot, illetve vonalkddot, a keresés
hatékonysaga érdekében.

Irat targya: [ Felieyzés tipusa [ ~|

Iratkategéria: [ ~| | Feliegyzés: [

[~ Szomézottak kiizitt is Kulesszd tipusa- [ |
Kulcsszs: [
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XXIX. Fogalomtar

Atadas: Irat, Ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhazasa;

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval — elektronikus formdaban rogzitett — elektronikus Uton
érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak;

Irat: minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval késziilt konyvijellegi
kézirat kivételével —, amely valamely szerv mikddésével, illetSleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmely eszkoz felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett;

Iratkezel6 szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazds, amely alapfunkcidjat
tekintve a 335/2005 (X11.29) Korm. rendeletben foglalt iratkezelési m(iveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tdmogatja, fliggetlenil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetfség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul szolgald
jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a egyetem
feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozé iratok ligyviteli céld megbrzésének id6tartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét;

Irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelel6en kialakitott legkisebb - egyéni
irattari 6rzési idével rendelkezé - irattdri egység, amelybe tobb egyedi lgy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel elldtott targyi csoportba és iratfajtaba
soroldsat, selejtezhetGség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyiknek megfelel$
azonosito;

Irattarozas: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat atmeneti vagy kozponti irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivaldsa -, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az Ugyintézés
befejezését kovets idére;

Jarati rend: Az Iratkezel6 Kozpont iratszallitdsi rendje, melyben meghatarozasra keriil, hogy adott napon az egyes
szervezeti egységeknél mely id6pontokban torténik az iratok atadas-atvétele, illetve a szekrények feltoltése, lritése;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus
szemét -, amelyet kézbesités céljdbdl burkolatan, a hozza tartozd listdn vagy egyéb, egyértelm(ien az irathoz vagy
targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakh( formaban, utdlag készilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles
(hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvélaszthatatlan attdl;

Szignalas: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintéz§ személy kijelolése, az elintézési hataridé és
a feladat meghatarozasa;

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkez6 tigyek ellatasa,
az ekozben felmeril tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata,
0sszessége;

Ugyintézé: az tigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre elSkésziti;

Ugyirat: a szerv rendeltetésszeri mikddése, illetve ligyintézése soran keletkezd irat, amely az iigy valamennyi
Ggyintézési fazisdban keletkezett lgyiratdarabokat tartalmazza;
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