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1. Altalanos mindenkire vonatkozé funkciok

= Oszlopszerkesztés. A Poszeidon minden tabldzatdban lehetéség van a szamunkra
megfeleld oszlopok megjelenitésére.

- Jobb egérgombbal kattintsunk a szerkeszteni kivant tablazatban barhova.
- A megjelend meniiben vélasszuk az ,, Oszlopszerkesztés ” meniipontot.

- A pipalhato jelolonégyzetek segitségével valasszuk ki, hogy mely oszlopokat
szeretnénk megjeleniteni a tablazatban.

- Kattintsunk az ,,OK” gombra.

- Ha azt szeretnénk, hogy a bedllitott oszlopok elmentésre keriiljenek, jobb
egérgombbal Kkattintsunk a tdblazat feletti sziirke savra (vagy felugro
valasztolistakndl a tadblazatba) és valasszuk az ,,Oszlopbedllitisok mentése sajdt
részre” parancsot.

Fontos, hogy csak azon oszlopok tartalmara tudunk keresni a rendszerben, melyek meg
vannak jelenitve a tablazatban!

Ugyancsak lehetdség van az oszlopok sorrendjének megvaltoztatasara gy, hogy az
oszlop fejlécére bal egérgombbal kattintva és az egérgombot nyomva tartva athtizzuk az
oszlopot a megfeleld helyre. A fenti moédon ez a beallitds is menthetd.

= Keresés. Minden tablazat felett talalhato keresési sor. A bal oldali legordiilo listaban lehet
kivalasztani, hogy melyik oszlop tartalmara szeretnénk keresni, és a mogotte levd
mezOben adhaté meg a keresési feltétel. Helyettesitd karakterek: % és *, mindkettd tobb
karaktert helyettesit. Ha szeretnénk modositani azt, hogy melyik oszlop tartalmara
keressen a rendszer alapbeallitasként, valasszuk ki a megfeleld oszlopnevet a legordiild
mezOben, nyomjuk meg a jobb egérgombot, és valasszuk az ,, Oszlopbedllitisok mentése
sajdt részre” parancsot.

* Elemek kijelolése. Azon listdk esetében, ahol kipipalhato jelolonégyzetek szerepelnek a
lista elemei el6tt, lehetdség van ezek csoportos kijelolésére. Ehhez a lista ablakéban
kattintsunk jobb egérgombbal, valasszuk a ,,Kijelolések”-et, €s azon beliil a szamunkra
megfeleld kijelolési modot (mindet kijeldl, kivalasztott kijeldlések torlése, Osszes
kijelolés torlése, kijelolések megforditasa).
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= Egyéb tippek:

- Iktataskor a kovetkezd sorrendet érdemes betartani. Radidgombok bedllitdsa (Az
»lktatas” meniiben a bal felsd sarokban 1évé ,,pottyok™), az tigyirat kivalasztasa, melyre
az alszamot szeretnénk iktatni, és ez utan az egyéb adatok kitoltése.

- Amennyiben alszdmos iktataskor nem taldlhatdé egy tigyirat, akkor a kovetkezoket
érdemes megnézni. Az ,, Ugyiratok” meniiponton ki kell keresni az iigyiratot, és meg kell
nézni, hogy ki a birtoklodja (,, Ugyirat” fiil), valamint hogy nincs-e lezarva (,, Idépontok”
fiil), és, hogy nincs-e postdzas alatt (a tablazatban a ,, Postdzva?” oszlopban lehet
megnézni, vagy a ,, Postdzas” filon).

2. Poszeidon meniipontok

=  Erkeztetés: beérkezd kiildemények érkeztetésére szolgal, itt van lehet8ségiink a
kiildemény adatainak nyilvantartasba vételére. Eredmény: Erkeztetd azonosito.

» Kiildemények: az érkeztetési azonositoval rendelkez6 kiilldeményeket taldljuk meg ezen
a feliileten, esetlegesen tovabbithatjuk a kiildeményt, ha nem a megfeleld szervezeti
egység a Birtokld szervezet.

= Jktatas: bejovo, kimend illetve belsd iratok iktatdsira szolgéalod feliilet. Eredmény:
Iktatoszam.

= Keresés: részletes keresési feltételeket biztositva lehetévé teszi, hogy kiildemény,
ligyirat, irat, iratpéldany és elektronikus iratpéldany szinten keressiink.

= Példanyok: A feliileten a rendszerben szerepld valamennyi materialis €s elektronikus
iratpéldany megjelenik.

= |ratok: ezen a feliileten 6mlesztve, csoportositas nélkiil megtalalhatéak a sajat, illetve
azok az iratok, amelyekhez szervezeti egységiink hozzaféréssel rendelkezik.

» Ugyiratok: ezen a feliileten az iigyiratok szerint csoportositva taldlhatoak meg az
ligyiratba tartozo alszamos iratok, és az azokbdl lebonthat6 materialis és elektronikus
iratpéldanyok.

= Szervezeti egység postdi: ezen a felilleten a feladott (4ltalunk feladott) és varhato
(szamunkra feladott) tételek, mint kiildemény, materialis példany illetve tligyirat jelennek
meg.
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3. Papiralapu kiildemény érkeztetése

Csak akkor kell kiilon érkeztetni egy kiildeményt, ha elvalik a szervezetnél az érkeztetés és az
iktatas, ha nem, akkor a dokumentacié 10. pontja szerint kell eljarni.

Tipus Kézbesités 5
@ Papiralapa v Posta Nem ikdatanda: r 2
" Digitalis ¢ Futér/Személyes Felborté neve: Technikai Alkalmazott
" Vegyes o Felborias ideje: [2013.12.03 Bll[to2919
" Fax
= Vanalkéd |
eztetd konyv: @) (o) .

Ogyintézd személy: -
Beérkezés madja |Fosiai sima j .

Targy: _ <
Ragszam teszt 2
Postai jelzd: | j E E
Csomag jel: |
Bekilds szervezet neve: |Bukki Nemzeti Park Igazgatésag (BNP23435160) !
Bekiild személy neve: . Hozz3férdk J
Bekilds postai cime: | Eger (Felnémet), Sanc it 6., 3304, Magyarorszag [ [%] wulesszavak: N
Hiv. szdm/Idegen szadm | e J
Eredeti cimzett szervezet Minta Szervezeti Egység (Minta)

r Mellékletek J

Eredeti cimzett személy.
Belsd cimaett szervezet: | Pénziigy (PU) E
Kézbesités prioritisa: | ﬂ
Feladds idsje: [ia120 =R
Besrkezés ideje: [2m13.12.03 El[102919 Mellgkletfaita: ~| Darabszam:
Elektronikus visszaigazolds: | Terjedelem:
Nem borthaté: r

Feladatok:
Boriték vonalkédja | J

Ures Grlap | | Mentés

» Kattintsunk az ,,Erkeztetés” meniipontra!

= A, Tipus” -ndl a,, Papiralapu” jeldlonégyzetet valasszuk ki.

* A, Kézbesités” mezOnél lehetéséglink van megadni, hogy a kiildemény milyen modon
érkezett, ,, Posta”, ,, Személyes” vagy ,, Fax”.

» A, Beérkezés modja” listat gorditsiik le, és valasszuk ki a megfeleld értéket.

* Amennyiben a kiilldemény rendelkezik, ragszammal, postai jelzével vagy csomagjellel,
azokat a ,,Ragszam”, ,, Postai jelz6”, ,, Csomagjel” mez6kbe tudjuk rogziteni.

= Toltsik ki a ,,Bekiildé szervezet neve” vagy ,,Bekiildo személy neve” mezdket, a
kiildeményt bekiild6 szervezet vagy személy nevével. Ehhez kattintsunk a jobb oldali
Osszerendelé gombra (D).

» Az ,Eredeti cimzett szervezet” mezO automatikusan toltodik az aktualis szervezeti
egyseg nevével, de modosithatd. Ehhez szintén kattintsunk a jobb oldali dsszerendeld
gombra (C-]).

» A ,Belsé cimzett szervezet” mezonél lehetdségiink van meghatarozni azt a belsd
szervezeti egységet, aki a késObbiekben a kiildeménnyel dolgozni fog. A mez6 értéke
automatikusan az aktudlis szervezeti egység nevével toltddik ki. Amennyiben mégsem
ez a megfeleld szervezeti egység, akkor az Osszerendelé gombra (D) kattintva
véalasszuk ki a megfelelét. Az itt megadott szervezeti egységnek a program
automatikusan tovabbitja a kiildeményt.

* A, Nem bonthato” jelolénégyzetet, akkor pipaljuk be, ha nem vagyunk jogosultak a
kiildemény felbontésara.

Kiadas: 2014.06.16. Oldalszam: 6 / 27



o

http://www.sdadms.hu/

(V) = Poszeidon UIR

-

oktatasi segédlet

A ,,Nem iktatando” jelolonégyzetet akkor pipaljuk be, ha a kiildeményben szerepld
iratot nem kell iktatni.

A ,,Targy” mezobe rogzitjik a kiildeményben szerepld irat/iratok targyat/targyait,
amennyiben pl. 3 targyat is megadok egy kiilldeményhez, akkor a rendszer 3 darab iratot
generdl, igy az ,, lktatas” feliileten a ,, Korabbi érkeztetés” valasztolistaba tobbszor is
fel fog jonni a kiilldemény, ezaltal lehetdség van egyazon kiilldemény iratait kiilon-kiilon
iktatni.

Legvégiil nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.

A feljovo ablakban kapjuk meg a kiildemény érkeztetési sorszdmat.

Postabontas

Erre csak abban az esetben van sziikség, ha a killdemény ,, Nem bonthato” jelolonégyzet
bepipalasaval, bontatlanul lett érkeztetve.

Lépjiink a ,, Kiildemények” mentipontra.

Keressiik meg a kiildeményiinket. Ha az ,,Erkeztetési adatok” fiilre 1épiink, akkor
lathatjuk, hogy a ,,Lezdrtan érkezett’ jelolonégyzet be van-e pipalva. Ha igen, akkor a
kiildeményiinket fel kell bontani az iktatas elott.

Lépjilink a ,, Postabontds” fiilre.

Kattintsunk a ,,Felbont” gombra.

Majd legvégiil a ,,Mentés” gombra.

. Papiralapu kiildemény tovabbitasa az ligyintézo szervezeti

egysegnek

(Ezt csak akkor sziikséges alkalmazni, ha a kdzponti érkeztetéskor rosszul adtak meg az
ligyintéz0 szervezeti egységet, €s tovabbitani szeretnénk a megfeleld szervezeti egységnek.)

A, Kiildemények” meniiponton az adatlistabol valasszuk ki a tovabbitando kiilldeményt.
A ,, Postdzas” fiilon allva nyomjuk meg a ,, Postdz” gombot.
Toltsiik ki a ,, Cimzett szervezet” vagy ,, Cimzett személy” mezot.

Nyomjuk meg a ,, Mentés” gombot.

. Papiralapu kiildemény atvétele

Ahhoz, hogy az illetékes szervezeti egység le tudja iktatni a kiildeményt, eldszor at kell
vennie azt.

Ehhez 1épjink a ,Szervezeti egység postai”’ meniiponton belil a ,,Varhato
kiildemények” almeniipontra.

Az adatlistan jeloljik meg azokat a tételeket, amelyeket at szeretnénk venni, majd
nyomjuk meg az ,,Atvesz” gombot.

Kattintsunk a ,,Mentés” gombra.
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/. Papir alapu kiildeményhez utolagosan irat rogzitése

(Abban az esetben sziikséges, ha az érkeztetés soran nem rogzitettek a kiilldeményhez
megfeleld szadmu iratot, és e nélkiil a kiildemény kiilonboz6 iigyekre vonatkozo6 iratait
nem tudjuk kiilon tigyiratokba iktatni.)

= Lépjiink a ,,Kiildemények” meniipontra!
= Keressiik és jeloljiik ki a kiildeménytinket.

» Majd a megfelel6 kiildeményen allva nyissuk le a ,, Kiildemények” meniipont el6tti ,,+”
jelet, és 1épjiink az “Iratok” almeniipontra.

= |tt nyomjuk meg az ,, Uj” gombot.
= Toltsik ki a ,, Tdrgy” mezot.

* Majd Kattintsunk a ,,Mentés” gombra.

8. Papiralapu bejovo irat iktatasa kezdoiratként (1j
foszam/uigyirat létrehozasaval) érkeztetett kiildeménybol

Iy Erkeztetett Tious Kézbesités . G -
+ Bejovd @ lgen + Papiralapi ~ Ugyirat: W Uj ugyirat ™
" Kmend/Belss | C Nem @ c Szerelends ligyiret [.]x]
" Helyben " Vegyes L Uagyirat jellege (v Papir " Blektronikus
e .
Ogyiratdarab v
Kordbbi érkeztetés Minta-4925/2013 Targy: fteszt
Beérkezes modja: Postai sima j JL E
Bekilds szervezst: Biikki Nemzeti Park Igazgatdsag (BNP23435160) Ongipus | ~|
Bekildd szemsly [P 1l (Minta) -]
Beldidd postaicime: |Eger (Feinémet), Sano it 6, 3304, Magyarorszag S— = L]
Hiv. szam/Idegen szém: | Ugyintézssi hatands: [Relativ_+][30 2] [Nap ~|™ Sirags?
Eredsti cimzstt szervezet: [ |Minta Szervezeli Egység (Minta) Iratar tételszém: ... [cs[ %]
Eredeti cimzett személy: Vagyanelem: r
Belsd cimzatt szervezet:  |Pénzigy (PU) Irathapesolatok felvételz K
Ogyirtézs személy: Varga Laszlé il x
! J ‘Fa]‘ta |Térgy lktatészam Kapcsolat tip...
Kézbesités prioritdsa: ‘ j
Feladds ideje [2013.12.03. ‘&l [10:36:15 =
Beériezés idefe: [20137203 Tl[103615
Felbontd neve Technikai Alkalmazott Kapcsolat tipusa J
Felbontas ideje [2013.12.03. “E[10385 P ]
Irett hetrideje: [am31212. Tl [10:46:16 Kulesszavak |
Irat kategéia [ JE2 vy N
Mésodlatok sz3ma [
Feliegyzés: J
Vonalksd [
Mellékietek K]
s
R r 9 .
= Lépjiink az ,Jktatds” meniipontra.

= Irany” megadésa: ,,Bejovo”

» | Erkegtetett” részben valasszuk az »Igen” opciot.
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» Vilasszuk a,, Papiralapu” tipust!

r

=, Korabbi érkeztetés” mezOben vélasszuk ki azt az érkeztetett kiilldeményt, amely iratat
iktatni kivanjuk. Abban az esetben, ha a kiildeményhez tobb irat is lett rogzitve, feljon
egy plusz ablak, hogy melyik targyt iratot szeretnénk leiktatni. Ennek kivalasztasat
kovetden a rendszer automatikusan kitdlti az érkeztetéshez kapcsolodd mezoket. Ha a
feljovo valasztolistaban nem talaljuk a kordbban érkeztetett killdeményt eléfordulhat,
hogy lezartan érkezett, ezért iktatas elott postabontas sziikséges, vagy nem vettiik at a
Viarhat6 kiildemények kozott.

» A, Beérkezés modja” kodtételes lista segitségével tudjuk meghatarozni, hogy milyen
moédon tortént a postazas. A rendszer alapértelmezetten ,, Postai sima” értékkel tolti.

=, Ugyintézé személy”: Kattintsunk a mez6 mellett talalhato dsszerendeld gombra (L-]),
majd a megjelend listaban keressiink ra a személy nevére.

= Az, Ujiigyirat” melletti jeloldnégyzetbe, a rendszer automatikusan behelyezi a pipat,
ebben az esetben 11 ligyiratot fog 1étrehozni.

» A, Tdrgy” mezd tartalmat a rendszer automatikusan tolti az érkeztetéskor megadott
targgyal, de ezt mddosithatjuk. Uj tligyirat 1étrehozasakor az els6 irat targya lesz az
ligyirat targya is!

= Majd nyomjuk meg a,,Mentés” gombot.

= A feljovo ablakban megkapjuk az iktatoszdmot.

9. Papiralapu bejovo irat iktatasa targyévi elozmény ugyiratba
(alszamra) érkeztetett kiildeménybol

)

= Lépjlink az ,,Iktatds” meniipontra.

» L Irany” megadésa: ,,Bejové”
» | Erkeztetett” részben valasszuk az wIgen” opciot.
» Vilasszuk a ,, Papiralapu” tipust!

=, Korabbi érkeztetés” mezOben valasszuk ki azt az érkeztetett kiilldeményt, amely iratat
iktatni kivanjuk. Abban az esetben, ha a kiildeményhez tobb irat is lett rogzitve feljon
egy plusz ablak, hogy melyik targyt iratot szeretnénk leiktatni. Ennek kivalasztasat
kovetden a rendszer automatikusan kitolti az érkeztetéshez kapcsolodd mezdket. Ha a
feljovo valasztolistaban nem talaljuk a korabban érkeztetett kiildeményt el6fordulhat,
hogy lezartan érkezett, ezért iktatas elétt postabontas sziikséges, vagy nem vettiik at a
Vérhato kiildemények kozott.

=, Ugyintézé személy”: Amennyiben a fdszamos {igyiratunkat mar kivélasztottuk, és
rendelkezik iligyintézd személlyel, akkor a rendszer automatikusan betdlti a nevét a
mezObe. Azonban ha nem rendelkezett tigyintézdvel, akkor kattintsunk a mezé mellett
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taldlhaté sszerendeld gombra (L-]), majd a megjelend listaban keressiink ré a személy
nevere.

= Az, Ujiigyirat” melletti jelolonégyzetbe, a rendszer automatikusan behelyezi a pipat.
Ezt vegyiik ki, ekkor megjelenik egy lires mez0, és a mellette 1év0 dsszerendeld gombra
(C-]) kattintva a feljové vélasztolistabol kikereshetjilk az elézmény iigyiratunkat,
amelybe alszamosan szeretnénk iktatni.

» A, Targy” mez6 tartalmat a rendszer automatikusan tolti az érkeztetéskor megadott
targgyal, de ezt modosithatjuk.

= Majd nyomjuk meg a,,Mentés” gombot.

= A feljové ablakban megkapjuk az iktatoszamot.

10. Papiralapu bejovo irat iktatasa kezdoiratként (uj
fészam/iigyirat létrehozasaval) nem érkeztetett
kiildeménybol

= Lépjiink az ,,Iktatds” meniipontra.

» ,Irany” megadasa: ,,Bejovo”

=, Erkeztetett” részben valasszuk a ,,Nem” opciot.

» Valasszuk a ,, Papiralapu” tipust!

» A ,Kézbesités” mezonél lehetdségiink van megadni, hogy a kiildemény milyen
formaban érkezett, ,, Posta”, ,,Személyes” vagy ,, Fax”.

» A, Beérkezés modja” kodtételes lista segitségével tudjuk meghatarozni, hogy milyen
modon tortént a kézbesités. A rendszer alapértelmezetten ,, Postai sima” értékkel tolti.
Amennyiben a kiildemény rendelkezik, ragszdmmal, postai jelzével vagy csomagjellel,
azokat a ,,Ragszdam?”, ,, Postai jelz6”, ,, Csomagjel” mezokbe tudjuk rogziteni.

= Toltsik ki a ,,Bekiildé szervezet neve” vagy ,,Bekiildo személy neve” mezdket, a
kiildeményt bekiildé szervezet vagy személy nevével.

» Az ,Eredeti cimzett szervezet” mez0 automatikusan toltodik az aktualis szervezeti
egység nevével, de modosithato.

= A ,Belso cimzett szervezet” mezonél lehetdséglink van meghatarozni azt a bels6
szervezeti egységet, aki a késdbbiekben az ligyirattal dolgozni fog. A mezd értéke
automatikusan toltédik az aktudlis szervezeti egység nevével, de moddosithato, az
Osszerendelé gombra (E]) kattintva lehetdségiink van kivalasztani az ligyintézo
szervezetet. Amennyiben az ,,Eredeti cimzett szervezet” és ,,Belsd cimzett szervezet”
mez6 értéke eltérd, a rendszer automatikus tovabbitast kezdeményez a belsé cimzett
szervezet felé.

=, Ugyintézé személy”: Kattintsunk a mez6 mellett talalhato dsszerendeld gombra ([-]),
majd a megjelend listaban keressiink rd a személy nevére.

= Az, Ujiigyirat” melletti jeloldnégyzetbe, a rendszer automatikusan behelyezi a pipat,
ebben az esetben j ligyiratot fog 1étrehozni.

= Toltstik a ,, Tdargy” mezd tartalmat. Kezdodirat iktatdsakor ez a targy lesz az ligyirat
targya is!

=  Majd nyomjuk meg a,,Mentés” gombot.

= A feljovo ablakban megkapjuk az iktatoszamot.
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11.Papiralapu bejovo irat iktatasa targyévi elozmény ligyiratba
(alszamra) nem érkeztetett kiilldeménybol

= Lépjilink az ,,ITktatds” meniipontra.

" ,Irdny” megadasa: ,, Bejovd”

= Erkeztetett” részben valasszuk a ,,Nem” opciot.

» Vilasszuk a ,, Papiralapu” tipust!

» A ,Kézbesitées” mezonél lehetoségiink van megadni, hogy a kiildemény milyen
formaban érkezett, ,, Posta”, ,,Személyes” vagy ,, Fax”.

» A, Beérkezés modja” kodtételes lista segitségével tudjuk meghatarozni, hogy milyen
moddon tortént a kézbesités. A rendszer alapértelmezetten ,,Postai sima” értékkel tolti.
Amennyiben a kiildemény rendelkezik, ragszammal, postai jelzével vagy csomagjellel,
azokat a ,,Ragszam?”, ,, Postai jelz6”, ,, Csomagjel” mez6kbe tudjuk rogziteni.

= Toltsiik ki a ,,Bekiildé szervezet neve” vagy ,,Bekiildé személy neve” mezoket, a
kiildemény bekiild6 szervezet vagy személy nevével.

= Az ,Eredeti cimzett szervezet” mez0 automatikusan toltédik az aktualis szervezeti
egység nevével, de modosithato.

» A ,Belsé cimzett szervezet” mezOnél lehetdségiink van meghatirozni azt a belsd
szervezeti egységet, aki a késObbiekben az irattal dolgozni fog. A mezd értéke
automatikusan annak a szervezetnek a nevével t6ltédik, amelyet az ,,Eredeti cimzett
szervezet” mezonél meghataroztunk. Amennyiben mégsem ez a bels6 cimzett szervezet,
akkor az Osszerendelé gombra (E]) kattintva kivalaszthatjuk ki a megfelel6t. Az itt
megadott szervezeti egységnek a program automatikusan tovabbitja a kiildeményt.

=, Ugyintézé személy”: Kattintsunk a mez6 mellett talalhato dsszerendeld gombra ([-]),
majd a megjelend listdban keressiink r4 a személy nevére. Amennyiben mar
kivalasztottuk a f0szamos ligyiratunkat és meg volt adva hozza {igyintézo személy,
akkor a rendszer automatikusan bet6lti a mezdbe.

= Az, Ujiigyirat” melletti jeloldnégyzetbe, a rendszer automatikusan behelyezi a pipat,
mivel most alszdmosan szeretnénk iktatni, ezért ezt vegyiik ki. A megjelend mezd
mellett talalhato Gsszerendeld gombra kattintva valasszuk ki a fészamunkat, melynek
az iktatdoszdmat a rendszer betolti a mezdbe.

= Toltsiik ki a ,, Tdargy” mez0 tartalmat.

* Majd nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.

= A feljovo ablakban megkapjuk az iktatoszamot.

12. Bejovo e-mail iktatasa

= BejovO e-mail iktatdsa a 10-11. pontban leirtak szerint torténik azzal a kiilonbséggel,
hogy mig a ,,Kézbesités”-nél a ,,Posta”-t kell kivalasztani, addig a ,,Beérkezés médja”-
nal az ,Elektronikus”-at. (Ha vegyes vagy digitalis ligyirat mellett az e-mailt
valasztanank, akkor elvarna a rendszer az e-mail feltoltését.)
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13. Papiralapu kimeno irat iktatasa kezdodiratként (uj
foszam/ligyirat létrehozasaval)

m

Irry Tipus Kézbesités it 7 R
£ Bejovd & Papiralapii # Posta Ugyir: 2V i
& Kimend/Belss | C Digtdlis  Fitér/Személyes Serelend ligyirat [ ]x]
(™ Helyben ™ Vegyes @ Oagyirat jellege: (s Papir " Blektronikus
" Fax 1
Ugyiratdarab: o
Expedialas modja: |Fosiai sima j Taray: teszt
Mtadd szervezet il
Cimzettek kivalaszidsa
[[Cimzett szervezat [Cimastt személy [Postai cim [Em| Ustipus | =
\Ll Biikki Nemzeti Park lgazgatdség Eger (Felnémet), Sanc Ct 6., 3304, h lctatalcanyw: Il (Minta) l:‘
Tipusszam Nincs l:‘
] | [v] Oayintézssi haténds:[Reiativ -~ |30 %] [Nap |l sigas?
M| cimeetet hozzsas || Kjelot tonese Cimiista kivilasztds || attsri tételszam: [ Jes[x]
Cimzett szervezet: Bilcki Nemzeti Park lgazgatésag E‘ Vagyonelem: r
Cimzett szemely: E Iratkapcsolatok felvétele J
Postai cim: Eger (Felnémet), Sanc (it 6., 3304, Magyarorszag
‘ Fajta | Targy Iktatoszam Kapcsolat tip
Email cim
Fax szdm: E
Boriték tipusa: | j
Hiv. szam/Idegen szam | Kapcsolat tipusa: J
Ogyirtéad személy Artim L&s7l6 Koroztetés J
Kézbesités prioritésa: | ﬂ Hozzaférdk J
didlas id 2013.12.03 15]||13:53:35
EEEEE | Jl Kulcsszavak J
Irat hiatrideje [201312.11 _Eli[1353:35
i Mutaték J
Irzt kategéria: | ﬂ
Vonalksd | Felegyzss: |
Mellékletek J
Ustip || wenids

4

Lépjlink az ,,Iktatds” meniipontra
wIrany” megadésa: ,, Kimend/Belsé”
Valasszuk a ,, Papiralapu” tipust!

»Kézbesités ’-nél a jelolonégyzetek segitségével megadhatjuk, hogy milyen mddon lesz
kézbesitve a kikiildend? irat, ,,Posta”, ,, Futdr/Személyes” vagy ,, Fax”’ formajaban.

Az ,,Expedidlds moédja” mezOnél lehetdséglink van meghatarozni azt, hogy milyen
modon torténik a kézbesités.

» Futdr/Személyes” kézbesitési mod valasztisa esetén megjelenik a ,, Kézbesité” mezo,
ahol a kézbesitd szervezet nevét tudjuk meghatdrozni a mezd mellett talalhatéd
Osszerendelé gomb (D) segitségével.

A ,,Cimzettek kivalasztasa” mezOben jelennek meg a cimzettek, akiket alatta, a
» Cimzett szervezet” és a ,,Cimzett személy” mezdbol hozzaadunk. (Ha azonos tartalmu
kiadmanyt szeretnénk kézbesittetni, akkor tobb cimzett is kivalaszthatd, igy azonos
alszamon tobb iratpéldanyunk is lesz!) El6szor meg kell nyomni a ,, Cimzettet hozzaad”
gombot, majd a mezOk mellett taldlhatdo Gsszerendeld gomb (D) segitségével lehet
cimzettet valasztani. A ,, Postai cim”, a,,Cimzett faxszama” és a ,, Cimzett e-mail cime”
mezOk automatikusan toltédnek a kivalasztott cimzetthez kordbban mar rogzitett
alapértelmezett adatokkal. Amennyiben tobb cim is szerepel a Partner nyilvantartasban,
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¢€s nem az alapértelmezett cimre akarjuk kiildeni a kiildeményt, akkor a mezok melletti
Osszerendeld gombbal lehet kivalasztani az aktudlis cimet.

= A L Hiv. szam/Idegen szam” mezOnél lehetdségiink van rogziteni a cimzett
iktatoszamat. (Ennek kimend kezddirat iktatasakor csak a korabbi évrél athuzodo tigy
esetén van értelme.)

» Az, Ugyintézé személy” mezoénél tudjuk meghatirozni az iigyintézét.

= Az, Ujiigyirat” melletti jelo18négyzetbe, a rendszer automatikusan behelyezi a pipat,
ebben az esetben yj ligyiratot fog létrehozni.

= Targy”: Adjuk meg az irat targyat, ligyelve arra, hogy konnyen visszakereshetd
legyen. Ez egyben az ligyirat targya is lesz!

", Mentés” gomb segitségével mentsiik az adatokat.

= A feljovo ablakban megkapjuk az iktatoszdmot.

14.  Papiralapu kimeno irat iktatasa targyévi elozmény
ligyiratba (alszamra)

» Lépjiink az ,,Iktatds” meniipontra.
» ,Irany” megadasa: ,,Kimend/Belso™.
= Valasszuk a ,, Papiralapu” tipust!

v, Kézbesités’-nél a jelolonégyzetek segitségével megadhatjuk, hogy milyen modon lesz
kézbesitve a kikiildendd irat, ,, Posta”, ,, Futar/Személyes” vagy ,, Fax”’ formajaban.

* Az ,Expedidalis médja” mezénél lehetdségiink van meghatarozni azt, hogy milyen
moddon torténik a kézbesités.

= Futar/Személyes” kézbesitési mod valasztisa esetén megjelenik a ,, Kézbesité ” mez0,
ahol a kézbesitd szervezet nevét tudjuk meghatdrozni a mez0 mellett talalhato
Osszerendelé gomb (D) segitségével.

» A ,Cimzettek kivilasztisa” mezdben jelennek meg a cimzettek, akiket alatta, a
» Cimzett szervezet” ¢s a ,,Cimzett személy” mezdbol hozzaadunk. (Ha azonos tartalmu
kiadmanyt szeretnénk kézbesittetni, akkor tobb cimzett is kivalaszthatd, igy azonos
alszdmon tobb iratpéldanyunk is lesz!) Eldszor ki meg kell nyomni a ,,Cimzettet
hozzdad” gombot, majd a mezOk mellett talalhatd 6sszerendelé gomb (D) segitségével
lehet cimzettet valasztani. A ,, Postai cim”, a ,,Cimzett faxszdama” és a ,, Cimzett e-mail
cime” mez6k automatikusan toltddnek a kivalasztott cimzetthez mar rogzitett
alapértelmezett adatokkal. Amennyiben tobb cim is szerepel a Partner nyilvantartasban,
¢és nem az alapértelmezett cimre akarjuk kiildeni a kiildeményt, akkor a mezék melletti
Osszerendeld gombbal lehet kivalasztani az aktualis cimet.
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= A, Hiv. szam/lIdegen szam” mezonél lehetoségiink van rogziteni a cimzett szervezet
iktatoszamat.

» Az, Ugyintézé személy” mezoénél tudjuk meghatarozni az ligyintézot.

= Az, Ujiigyirat” melletti jelol8négyzetbe, a rendszer automatikusan behelyezi a pipat,
de mi most nem fészamosan szeretnénk iktatni, ezért vegyiik ki a pipat, és a megjelend
mez8 mellett taldlhaté 6sszerendeld gombra (L-]) kattintva a feljové valasztolistabol
keressiik ki az el6zmény ligyiratunkat, amelybe alszamosan szeretnénk iktatni.

» L Targy”: Adjuk meg az irat targyat, iigyelve arra, hogy konnyen visszakereshetd
legyen.

= ,Mentés” gomb segitségével mentsiik az adatokat.

» A feljovo ablakban megkapjuk az iktatoszamot.

15. Belso irat iktatasa

* Amennyiben belsé felhasznalast iratot (pl. feljegyzés, belsé jegyzokonyv, stb.)
szeretnénk iktatni, 1épjiink az ,,Jktatds” meniipontra.

= L, Irany” megadésa: ,,Helyben”.
» Vilasszuk a,, Papiralapu” tipust.
» Az, Ugyintézé személy” mezoénél tudjuk meghatarozni az tigyintézot.

= Az, Ujiigyirat” melletti jelolénégyzet bepipalasaval az iratot kezdSiratként 01j fészamra
iktathatjuk, illetve ha alszdmosan szeretnénk iktatni, akkor vegyiik ki a pipat, és a
megjelend mezd mellett talalhatdo Osszerendelé gombra ([-]) kattintva a feljove
valasztolistabol kikereshetjiik az eldzmény tligyiratunkat.

= L, Targy”: Adjuk meg az irat targyat, ligyelve arra, hogy kdnnyen visszakereshetd
legyen.

» ,Mentés” gomb segitségével mentsiik az adatokat.

= A feljovo ablakban megkapjuk az iktatoszdmot.

16.  Szerelés

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolésa, fizikai kapcsolat, amit alapvetéen
akkor hasznalunk, ha az 0j ligyiratunk el6zmény {igyirata korabbi évbdl vald. Szerelni
csak tigyiratot lehet ligyirattal. Ha a szerelendd tligyirat nem a sajat szervezeti egységem
birtokaban van, akkor nem tudom szerelni, tovabba ha az adott ligyirat mar egy masik
tigyirathoz van szerelve, akkor mar csak a ,,befoglal6” ligyiratot tudom szerelni, vagyis a
szerelési hierarchia csticsan allo iigyiratot, ez a kapcsolddas az Ugyirat meniipont
wSzerelt/Csatolt” fiilén tekinthetd meg.
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Szerelt iigyiratokat a rendszer az ,, Ugyiratok” meniipont adatlistajaban 1évé6 ,,Szerelt?”
oszlop jelolonégyzetében talalhatdo pipa kiillonbozteti meg a tobbi ligyirattol, amire
lehetdségiink van keresni is, valamint a ,,befoglald” tigyirat adatsora el6tt egy ,,+ ikon
jelenik meg, amire rakattintva hierarchikus elrendezésben is lathatova valik az iigyirat
szerelés szerinti kapcsolata.

A szerelés soran az el6zmény tligyirat megsziinik kiilonallé tigyiratként, és egyiitt kezeli
a rendszer az uj iigyirattal. Ebben az esetben egyes funkciok (pl. szerkeszt, kdzponti
irattarba kiildés, sztornoz, skontd, postdz, irattdrazas, 0j hataridé hozzarendelés)
természetesen nem érhetéek el a korabbi évi szerelt eldzmény iigyirat felél, csak a
,befoglald” ligyirat feldl. Errdl a rendszer figyelmeztetd lizenet formajaban tajékoztat
minket.

Szerelési lehetéségek:

o Az iktatas sordn Uj ligyirat 1étrehozasa esetén a ,,Szerelendo iigyirat” mezo
toltésével.
o Az Ugyiratok feliileten az ,,Ugyirat” fiilén a ,,Befoglalé iigyirat” mez&ben

rogzithetjiik a ,,befoglald” tigyiratot, pl. a 2014-es tigyiraton allva, rogzithetjiik
a 2015-6s lgyiratot, mint befoglalot (utdiratot), a mezd torlésével pedig
lehetdséglink van téves szerelés esetén tordlni a kapcsolatot.

A szerelést csak az egyik ligyirat iranyabol kell elvégezni, a rendszer a szerelés adatait
automatikusan rogziti a masik iigyiratnal is.

Mivel nem tortént migracid, és a Poszeidonban csak az adatbazisban talalhato tigyiratokat
lehet szerelni, ezért a 2013-ig keletkezett {igyiratokat elGiratként az uj lgyirat
»Megjegyzés” mezdjében tiintethetjik fel az ,eldirat:” beirdsaval és az eldirat
iktatoszaméanak megadasaval. Ez az ,,Ugyiratok” meniiben az iigyirat kivalasztasa utin
az ,,Ugyirat” fiil alatt talalhato, és a ,,Szerkesztés” gomb megnyomasa utan tolthetd ki,
végiil pedig menteni kell. Ez a feliilet elérhetd az iktatds mentése utdn felugrd ablak
» T'ételhez ugras” gombjaval is.

17. Kapcsolatos ligyirat rogzitése

Kapcsolatos iigyirat rogzitése: logikai kapcsolat létrehozasa iigyiratok kozott,
amennyiben a két ligy kozott Osszefliggés van, vagy az egyik iigyirat informaciokkal
szolgal a masik tigyirat intézéséhez. Ez egy sokkal lazadbb kapcsolat, mint a szerelés, tehat
itt az ligyiratokat modunkban 4ll tovabbra is kiilon kezelni (postazni, lezarni, kdzponti
irattarba kiildeni, sztorn6zni, skontdzni, irattarazni, 0j hataridoét hozzarendelni, stb.).

Osszekapcsolasi lehetéségek:

. Ugyiratok meniipont Szerelt/Csatolt iigyiratok fiilon a Csatolt iigyiratok
részben 1évo ,,Csatol” gombra kattintva a megfeleld tigyirat kivalasztasaval van
lehetéségem.
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18.

Iktatas feliileten ,,Iratkapcsolatok” mezOben, utdlag Iratok/Iratkapcsolatok
feliileten.

Eloadoi iv nyomtatas kezdoirat (0 iigyirat) esetén

Két lehetdség van:

19.

20.

., Ugyiratok” meniipontra allva valasszuk ki az iigyiratot, melyhez el6adoi ivet
szeretnénk nyomtatni. Kattintsunk a ,, Nyomtatvanyok” gombra. A legordiilé listabol
valasszuk ki a megfelel6 nyomtatvanyt. Nyomjuk meg az ,,OK” gombot.

Az iktatds mentésekor felugr6 ablak ,Nyomtatvanyok” gombjaval is
kezdeményezhetjik el6ad6i iv nyomtatdsat. A megjelend felilleten kattintsunk a
nyomtato6 ikonra. Majd kattintsunk a ,, Bezdr” gombra.

Eloadoi iv nyomtatas alszamra iktatott irat esetén

» lratok” meniipontra allva valasszuk ki az iratot, melyhez el6adoi ivet szeretnénk
nyomtatni.

Lépjiink a ,, Miiveletek” fiilre. Kattintsunk az ,, Eléaddi iv” gombra, mire megjelenik az
eléadoi iv nyomtatasi képe, ahol a nyomtatd ikonra kattintva ki tudjuk nyomtatni az
AJ/3-as eléadoi ivet.

Ugyiratok tovabbitasa szervezeti egységek kozott

Lépjiink az ,, Ugyiratok” meniipontra és keressiik ki az adatlistabol az iigyiratot.

Adatlistan a megfelel6 irat kivalasztasa utan az ,,Postdzds” filon ,,Postaz” gombra
kattintsunk.

v ,Cimzettek” filon ,,Cimzett szervezet” mezot toltslik ki azzal a szervezeti egységgel,

21,

amelynek tovabbitani szeretnénk az iigyiratot.

Nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.

Tovabbitott ligyiratok atvétele a cimzett szervezeti
egységen

Lépjiink a ,,Szervezeti egység postdi / Varhato iigyiratok” meniipontra.
Az adatlistan jeloljiik ki azokat az ligyiratokat, amelyeket szeretnénk atvenni.
Kattintsunk az ,,Atvesz” gombra.

Majd kattintsunk a ,,Mentés” gombra.
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22.

»Postazas” alatt allo tovabbitott iigyirat visszavétele

Téves tovabbitas (MNL szervezeti egység felé) esetén hasznalando.

tovabbitott ligyiratot.

Szervezeti egység postadi//Feladott iigyiratok meniiponton keressiik meg a

Majd kattintsunk a Nyugtaz gombra, és vegyiik ki a Sikeresen célba ért

jelolonégyzetbél a pipat, majd Kkattintsunk a Mentés gombra, ezzel

visszavettiik az ligyiratunkat.

23.

alszamosan az iratot/

Téves iktatas javitésa /Ha nem a megfelel0 iigyiratba iktattam

v Iratok” meniiponton kivalasztom a kivant iratot.

» Ezutén az adott iraton allva kivéalasztom a ,, Materidlis példdanyok” almeniipontot.
» Az igyirat flilre Iépve a ,,Kiszerel” gombra kattintunk.

]

amibe bele szeretnénk iktatni az iratot.

24,

A ,,Beszerel” gombra kattintva a megjelend listan kivalasztjuk a megfeleld ligyiratot,

Téves iktatas javitasa /Ha rossz iktatokonyvbe lett az iigyirat iktatva/

» Elso 1épés az ligyirat tovabbitasa a megfeleld szervezeti egység szamara.

» Ott az ligyiratot a ,,Szervezeti egység postdi/Vdrhato iigyiratok” meniiponton at kell
venni.

= A kovetkezé 1épésként az ,, Ugyiratok” meniiponton kivalasztjuk azt az adott ligyiratot,
amelyik rossz iktatokonyvben szerepel, és az ,,Idépontok” fiilre kattintunk.

= Itt az ,,Iktat” gombra kattintva, aktivva valik az ,,Iktatékényv” mez6 mellett talalhatd
Osszerendeld gomb, melynek segitségével valasszuk ki a megfeleld iktatokonyvet, majd
pipaljuk be ,, Téves iktatds miatt” jelolonégyzetet.

u

kivalasztott iktatokdnyvbe.

Fgjl Estkozok Szerepkorvaltss Szervezetiegység Felhasznalé vezets Kedvencek Sigé

Majd a Mentés gombra kattintunk, igy a rendszer at fogja iktatni az tugyiratot a

BPOSZEIDON

Osszesadat || Frssit “
[Felelds személy vezetekneve || [=] [Minder)

Felolds szomély keresdneve

Sajat meni | Atalanos mend

Felolds szomély vezetékneve | Térgy

 Erdélyi Monika 2013.07.12. valaszlevél GO/

Lezards ideje Wegérzési id5

5> Uasitésok Go/849/2013 843] Férek Csaba 2013.07.12. valaszievél GO/6 2013082
¢y DMS (G0/248/2013 843 Dr Szalay Komél BI25A2600601 sz. sda 2013082
&-Cp Csoportos miveletek Go/a47/2013 847 [Atikon General 2009 Kt arajaniat Szent J62 2013082
2R Dayiratok GO/846/2013 84g] [Vinks Lajos dcsHetéfeds vallakozs arajaniat 2013082
GO/845/2013 845 Kovécs Sandor acs-livanyoz vallalkozs arf 2013.082
Go/844/2013 844[Imre Kucsera [ADJUVO KR fzotési felszolta 2013081
K | oM
> =
Oayiat a’u-ikunmésok | Tevékenyséa | Véleményezss | Hozasférés | Kapcsolatok | Uayiat térténet | Tonénet | Postazss | aykérsk | iratérazss | Kulcsszavak / Felieavadsek | Mutatsk | Befoaiak avirat 4| |
Létrehozasi - sitdsi adatok: aré:
=g | Larehozs szemey. Kosztolényiné Kovacs Vikiéria
5
Létrehozés ideje: 2013.07.22. 13/{09:11:41
Utolss m5dosé szemdly: Kosztolanyiné Kovacs Vikiéria = |
Utolsé médositas ideje: 12013.07.22. 13/{09:11:41 Lezar
Ujiktatdsi szam: Saétszerelés
Keatdksnyv Stétszereld akaimazott:
Tipusszam: Nincs Szétszerelés ideje =
SEEE S Teéves kiatés miatt I igen et
13 Postalap
- {5 Bekironikus feladéiegyzsk Tistandok Hetéids skontoba helyezés
-Cp Személyes postéim Hatérids = 30 2] [Mikanas ‘Skontéba helyezés Gta etek ids: Onap, 06ra, O perc
-Gy Szervezeti egységek — ] — | -
1. & Partnerek Figyelmeztets haténds: 5] Sirgds? [ lgen Skonts
5. Qp Sablonok
Q Adminisatracio
2 Alaimaratak T
i ' Bi5ad6i v NKH | [ Nyotatvamyok [kszportivattaea] | G | [ swkesz | [ saomez |

Letsltve 200/ 1641 rekord.

Loginnév: TA Szerepkor: Belsd Adminisztritor Szerver: AVKF ELES Szervezeti egység: (AV) Apor Vilmos Katolikus Féiskola Ka
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25.  Ugyirat sztornézasa

e Kattintsunk az Ugyiratok meniipontra.
e Ott alljunk ra a sztorn6zando tligyiratra.
e Majd kattintsunk a Sztornéz gombra.

Ugyiratot csak abban az esetben tudunk sztorndzni, ha egyik példanya sem all
»postazas” alatt (akar kézbesitésrol akéar tovabbitasrol van szd), illetve mi
vagyunk a birtokloi. Abban az esetben, ha valamely példany ,,postdzas” alatt all,
eldbb vissza kell venniink.

26. Alszam sztornozasa

e Lépjiink az ,,Ugyiratok” meniipontra, és keressiik meg azt az {igyiratot,
amelyiknek az alszdmat sztorn6zni szeretnénk.

e Majd azon allva kattintsunk az ,,Ugyiratok” eltti ,,+ jelre, és valasszuk a
»Materialis példanyok” almeniipontot.

e Vilasszuk ki a sztorn6zand6 alszdmot.

e Lépjiink az ,,Ugyirat” fiilre, és valasszuk a ,Kiszerel” gombot, igy
megsziintetjlik a kapcsolatot az irat €s az ligyirat kozott.

e Végil nyomjuk meg a ,,Storné” gombot, ¢és a felugré ablakban hagyjuk
jova egy ,,Igen” gombbal a sztornozast.

Iratot csak abban az esetben tudunk sztornozni, ha egyik példanya sem all
»postazas” alatt (akar kézbesitésrdl akar tovabbitasrdl van sz0), illetve mi vagyunk
a birtokl6i. Abban az esetben, ha valamely példany ,,postazas” alatt all, elébb
vissza kell venniink.

27. Feladasi adatok és ragszam utolagos megadasa kimeno
irathoz

Kimend iratok esetében az ligyintéz0 a postalap nyomtatasat és a nyugtazast
megeldzden még ragszamot rendelhet az irathoz.

= L¢épjlink a ,,Szervezeti egység postdai” meniiponton a ,, Feladott materidlis
példanyok” almeniipontra.

= Az adatlistan megjeldlve a tételt, nyomjuk meg a ,,Szerkeszt” gombot.
» | Feladasi adatok” filon adjuk meg a feladas ismert adatait.
= ,Cimzettek” fiilon adjuk meg a ragszamot.

=  Nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.

Kiadas: 2014.06.16. Oldalszam: 18/ 27
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28.  Sikertelen kézbesités esetén visszaérkezo kiildemények
nyilvantartasa a rendszerben

= Lépjink a ,Szervezeti egység postii / Feladott materidlis példinyok”
mentipontra.

= Az adatlistan jeldljiik ki azokat a példanyokat, amelyek sikertelen célba érését
szeretnénk nyugtazni.

= Kattintsunk a ,,Nyugtaz” gombra.

= Sikeresen célba ért” jelolonégyzetbol vegyiik ki a pipat.

= Nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.

= Ezutdn a materilis példanyt Gjra postazhatjuk.

29. Partnerek felvétele

= Uj partner felvétele el6tt mindenképpen gy6zddjiink meg arrél, hogy a keresett
partner nem szerepel a partnernyilvantartaisban. Abban az esetben, ha a
Poszeidonban nem szerepel a sziikséges partner, akkor azt kétféle modon is
rogzithetjiik:
1)

= Az iktatas sordn az Iktatas meniiponton a ,, Bekiildo szervezet” vagy
wBekiildo személy” mezd (bejovo irat esetén), illetve a ,,Cimzett
szervezet” vagy ,, Cimzett személy” mez6 (kimend irat esetén) mellett
1évd Gsszerendeld gombra kattintunk, attol fiiggden, hogy személyt
vagy szervezetet szeretnénk rogziteni.

»  Majd a feljovo ablakban, a jobb oldalon alul 1év6 ,,Hozzaad” gombra
kattintsunk!

» A megjelend ablakban az ,,Alapadatok” fiilon t6ltsiik ki a zold
mezOket, majd 1épjiink at a ,,Cimek” fiilre, és itt is adjuk meg a
kotelez6 zold mezdket. Majd kattintsunk a ,,Mentés” gombra.

2)

= Lépjiink a , Partnerek/Partner szervezeti egységek” vagy a
» Partnerek/Partner személyek” meniipontra, attdél fliggden, hogy
személyt vagy szervezeti egységet szeretnénk rogziteni.

Kiadas: 2014.06.16. Oldalszam: 19/ 27
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= Toltsik ki a z6ld mezoket az ,,Alap adatok” fiilon!
=  Majd Iépjiink 4t a ,, Cimek” filre, és adjunk meg legalabb egy cimet,
végiil kattintsunk a ,,Mentés” gombra.
» A partner rogzitése soran ligyeljink arra, hogy a ,,Szervezet kédja”-nal
lehetdleg a szervezet nevének roviditése szerepeljen, illetve hogy a cimet
levelezési cimként, a postafiokcimet postafiokcimként rogzitsiik.

30. Lista nyomtatasa és fajlba exportalasa

A Poszeidon programban nyilvantartott adatlistikat moédunkban all kinyomtatni, vagy fajlba
exportalni. Az adatlistan a jobb egérgomb kattintasaval feljovo ablakbol valasszuk a ,,Lista
nyomtatasa...” parancsot. Nyomtatas vagy exportalas elStt nagyon fontos, hogy az ,,Osszes
adat” funkcidval valamennyi sort megjelenitsiik, hogy ne csak a feliileten lathaté adatok

kertiljenek kinyomtatasra.

|Télg_l,l Feladd szem... |lktatasi szam Bejpvd?  |Kimend? | lrattarazva
2 [febontas Minta0000006-MS /134/2071 v

E |[RE:ROP binta0000008-H5 /1016720711 v

B O it GOGGGGE-FE A =

E  |RE: betekints szerepki Miniai00000DG G /1| C=Fees adat

2 [P poszeidon Nagy Saivia  |Mintal0DDDOOGNG /] Qs7lepszerkesztes

2| |OnTime Alert: Hiba t Poszeid|ON TIME Mirtal 00000065 /1) (e

[Z  [OnTime Alert: Hiba ' Foszeid{ON TIME Mint210000006-HS /1) Mindenk Kinyit

2 [Dokumentumeve Minta1000000E-M5 /1 Mindent becsuk

5 [MRSZH kerddiv Mintal0000006-MS /| Import ’
D DiokumenturnMeve tinta1 000000E-M5 . Modositasol torkénete.

D DokumentumMewve_m bintal 000000E-M5.A Madositasok részletes tirkénete, ..

D Dakumentumb eve tintal 000000E-MS A 12472077 [ [

,, Lista nyomtatasa” funkcio

A kovetkezd ablak jelenik meg:

RIX]

Lista nyomtatas/exportdlds

Adatok: Listanyomtatas - >> Partner szervezeti egysége

Nyomtatasi elkép Nyomtatas

‘ ?g Nyomtatd csatolds

(" HTML sablon alapian

Export file-ba I
(" Szovegfjba, elvalasztékarakter: [_
& TAB-szepardlt szoveafsjba v Fejléc
Listafile: ISorszémmaI [SAMF’LEDF{G-MinteLj
_l-'l__B_ezét I

Lista nyomtatas/exportalas ablak

Kiadéas: 2014.06.16.
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A ,Nyomtat..” gomb megnyomasara a helyileg beallitott nyomtatora kiildi a program a listat.

MNyomtatd
M
Allapat;  UOzemkész

Tipus: HP Laserlet 2300 Series PCL 6
Hely: hpLazer)et2300zeries
Megiegyzés:

MNyomtatasi tarttomany

+ A telies dokumentum

" Oidalak - el |1 utalsd: |2

-

Tulajdonsagak. ..

v Myomtatas ilba

MNyomatok

Példanyzzam: 1 El:
EC/ECIER R
0k | Mégze

Lista nyomtatasa

Ha a ,,Lista nyomtatasa” parancsra feljovo ablakban egybdl az ,,Export file”-ba parancsot
valasztjuk, akkor az adatlista f4jlba menthetd. Ekkor ugyanaz az ablak jelenik meg, mint az
el6z0 folyamat végén. A listat ekkor is HTML-be, vagy TEXT formatumban tudjuk lementeni.
Ez elsdsorban hosszu listak esetén fontos, mert ez a miivelet kozel sem annyira i1d6- és
memoriaigényes, mint egy nyomtatasi el6kép elkészitése. Az exportalas megszakithat6. Ez
kiilondsen a tobb szdz, vagy ezer soros listdknal johet jol, aminél a teljes export akar 10-50
percig is eltarthat. A beolvasott rekordok szama 5000-ig szdzasaval, utdna pedig ezresével nd.
Ures lista nem exportalhato.

31. Hataridobe helyezés

32. Hataridébe helyezett ligyiratok lesziirése

Abban az esetben, ha egy tligyiratot hataridébe szeretnénk helyezni, eltte
irattari tételszammal kell ellatni.
Az adott ligyiraton 4llva az ,, Ugyiratok” meniipont ,, Irattdrazds” fiilére kell

1épni.

Nyomjuk meg az Irattaraz gombot.
A valasztolistaban vélasszuk ki az Hataridébe helyezett irattarat.
Majd kattintsuk az Ok gombra.
Adjuk meg a ,,Hatdridébe helyezés” mezOnél azt a daitumot, amig az adott
tigyiratot hataridébe kivanjuk helyezni. (Hataridoének célszerti honap 15-ét
vagy a honap végét valasztani.) Az oOra:perc:masodpercet NEM kell

megadni.

Majd kattintsunk a Mentés gombra.

Ezzel sikeresen hatariddbe helyeztiik az tigyiratunkat.

Lépjiink az ,, Ugyiratok” meniipontra.
Itt a felsO szlirépanelen, a képen pirossal keretezett lenyild valasztolistdban
a Hataridobe helyezett iigyiratok szlrést kell valasztani.

Kiadéas: 2014.06.16.
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e Ennek hatasara az adatlistaba a rendszer lesziiri az 6sszes olyan iigyiratot,
ami hataridébe van helyezve datumtol fiiggetleniil.

5v3.0.11404.10401 : ligyiratok

Féil Eszhozok Scerepkirvdltés Sasrveasticoysé Fehaszndlé veastd Kedvencek Sag6
&POSZEIDON =] -
[iktatgszam = DIIHaléudEbe helyezett Ugyiatck H
sz Foszam __|Alszam 1461 Taray Irattér hely neve Megieayzés - [Tételszm Abszolit hatéids [~]
Sajét menii | Altalénos menii o/ [MNLAz 7201 [ 1[Kutatdi tigkoztatss keréss Magyar Nemesti Levaltar plmenel 132 20140575 1414
-7 Gyorsigyial MNLAD3 /2014 103 1[Megkeresés selejtezéssel kapes Magyar Nemast Leveltar Hat rid [ 20140529 1202
- Zp Dsszssitett infoméciok. MHL/E41/2014 &4 1[Levétar ltegatas Magyar Nemazt Levaltar Hat rids 1626 2014.05.15. 1445
Gyorsiktatis MNL/106-1 /2014 10g] 1[Iratseleitess bejelenidse Magyar Nemzet Levaltar Hat rids 512 2014.05.28. 1204
g“;‘as } MNL/1051 /2014 105 1[ratoelejtezés beielentéss: Magyar Nemzsti Levaltar Hat ride 8E 20140528, 1201
K'Er::“ & [1aEa72ma | 1|iratatvétel Féiigazgatal Titkarsag Hat ridbe 83 2014.0427. 85441
%> Pérniiy o [ENER ey 2-172013 2 i 5
B Sajdt f|
E: Killdeménpek
E :{:?{’;kwvek T ook | Szanésok | Tevékenyséa | Veleméngezss | Hozzéférss | Kaposoletok | Ugyiat tonenet | Teténet | Postézss | Oakorsk | Iratirazss | Kulosszavak / Folsaeések | Mutatck | Szorok / csatal iy 4| 2|
-G Példénuck Ktatbsam BMGHE,L/2-1/2013 e — [MNL GyrhhosonS opran Heaye Gy Levahéra Mosonmas]
-G Saignalésck. - —
B S amrzidick S 1R6290833 Birtokld szervezet ‘MNL GydrMoson-Sopron Megye Gy Leveltaa Musunmagyl
[ Hatérozatak Yonalkad: . a -
g Utasitasok Tamy Kowazs stvanne béradaa = - Btk szeméy l [ [«
-2 DMS [ melst atacss |
[ Csoportos miiveletek. <
B =l Mellkletek: ]
&<y Ogyicsiok Wites Epeb Ugpek =
Elekiranikus dossziek. e o  lgen Oayirat ipusa Papit
& i Biat & B3t e
B¢ Szevezeliegység postéi ZaEaipnasio o Kidlostned szervezet
[ %> CEmeie pii Furkeionalis minfisits = I
-G Srevezeti eqyséack T Kiflesingts szeméh:
5% Patnersk lialtéritetelszam 156 [ s =] N
3 Sablonak Megéiaés: Kattintson kétszer a mezibe! \ N )
-G Adminisarécia . Jogerte emelkedés ideje =
Ahaldnos Iekérdezések EReghel s [ ][x 5 5|
[#-Qp Satomézatiak/selejiezatisk Feleitic személy =
Murkefobamet: [ 0i ][ Sebora =
‘ Uit | [Kozpont iattand | 1] [ [ semkesa [ soms || wee [ been |
[Leteltve 8 /8 rekord [Srerepki: Belst Adminiszator Szerver: Poszeidon teszt Gzervezei eaység: (MNL D8] Alloméryédslem & reprogiafiai osztél 7

33. Hataridobe helyezett iigyirat kivétele a hataridobol

Amennyiben a hataridobe helyezett ligyirat esetében a hatdriddbe helyezés oka
megszint (pl. megérkezett a valasz), akkor az tlgyiratot ki kell venni a
hataridébdl.

e Lépjiink az Ugyiratok meniipontra, és véalasszuk ki az ligyiratot.

e L[¢épjliink az Irattarozas fiilre, és nyomjuk meg az ,,Irattarbél kivesz”
gombot, majd a ,,Mentés”-t.

34. Hataridobe helyezett iigyiratok csoportos kivétele a
hataridobdl a hatarido lejartakor

o Lépjink a ,Sajat” gyljtdmeniiponton belil ,,Szervezeti egységek
meniipont”-ra. Itt azok a szervezeti egységek jelennek meg az egyes
tigykezeldknek, amelyekben szerepkdriik van.

o Vilasszuk az ,, Irattdri helyek” almeniipontot.

o A fels6 adatlistan valasszuk ki a Hataridébe helyezett irattarat.

e Lépjiink az ,, Ugyiratok” almeniipontra.
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Sajat menii | Altalnos menii

«Zp Gyorstigwirat

“Zp Dsszesitett informécick
&z Gyorsktatés

7 Iktatds

@p Erkeztetés

[y Index bevétel
-7 Cimlistak
Korabbi taigyak
2] Egyéncsoportok
&) Hirlevelek bedllitssai
2] Deenstek bedlitasai

5] Mutatécsoportok
- Kildeménpek
-7 liatok

v Iktatekinyvek.
& Példanyok

- Seignalasok

- Seerzidések

)47 Hatarozatok

0 7 1 basibenk

a0 )

il

[Letditve 1/ 1 rekord

555> MNL 14\Fiigazgatoi Titkérsig Hataridihe helyezett irattir Kivetkezt Frissit w
[vezstsknes = |:||| Hatéridébe helyszett ugpiratak -
Ty “onalkdd Iktatdszam tentiradsi idi Létrehozés éve Keletkezés Fiszam Tipuss2am Jogeriiie emelked . Kazponti iattérba | Létehozd ne
[m)
4] ] 3
v al
— Ugyiratba szerel példaryok: 1
S2lomizs személy | Peldiny vonakedia] Péidany hatarideis | Paldény elintézve | Adathordezs Wegsemmisies | Tious rchivalr? MiegBizési hataidd |Archivad mezs | Sorszam r
<] »
T
I ettt kivesz || Kitegeh iatérazas
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o [tt a felsd sziir6panelen, a képen pirossal keretezett lenyild véalasztolistaban
a Hataridobe helyezett iigyiratok datummal sziirést kell valasztani.
e Ennek hatdsara feljon a képen lathaté ablak, melyben meg kell adnunk a

hatarid6t. Tehat ha egy ligyiratot 2014.05.31-ig helyeztem hatariddbe, és
beirom a megjelend ablakba, akkor a rendszer lelistdzza nekem azokat az
ligyiratokat, amelyeknek a hatarideje 2014.05.31. A képen lathaté modon az
ora:perc:masodpercet NEM kell megadni.
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A lesztrt tigyiratok eldtti jelolonégyzeteket pipaljuk ki.
Majd kattintsunk az ,,Irattarbol kivesz” gombra.
Sikeresen kivettiik a kijelolt tigyiratokat az irattarbol.
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35. Ugyirat lezarasa

* Az irattarozas elsé 1épéseként az tigyiratot le kell zdrni a Poszeidon
rendszerben.

= Lépjiink az ,,Ugyiratok” meniipontra és keressiik ki az adatlistabol az
tigyiratunkat.

= Kattintsunk a ,,Szerkeszt” gombra és toltsiik ki az ,,Irattari tételszam”
mezOt, ha ezt korabban nem tettiik meg.

* Majd Iépjlink &t az ,,Jdopontok” fiilre.

= Nyomjuk meg a ,,Lezar” gombot.

= A feljovo kérdésre, mely szerint: ,, Biztos le akarja zdrni az iigyiratot?”
valasszuk az ,,Igen” gombot.

* Nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.

36. Ugyirat atmeneti irattarba helyezése

= Abban az esetben, ha egy ligyiratot atmeneti irattarba szeretnénk tenni,
irattari  tételszammal kell rendelkeznie, és lezartnak kell lennie.
Amennyiben kordbban (pl. az iktataskor) nem soroltuk irattari tételbe az
ligyiratot, lépjiink az ,»Ugyiratok” meniipontra, keressiik meg az iigyiratot,
majd az ,, Ugyirat” fiilon nyomjuk meg a ,,Szerkeszt” gombot, és allitsuk be
a tételszamot, majd mentsiik el. A lezérashoz az ,,Idépontok” fiilon a Lezar
gombbal le kell zarnunk az ligyiratot.

» Adatlistan a megfeleld iligyirat kivalasztdsa utan az ,Irattarazas” fiilon
nyomjuk meg az ,,Irattaraz” gombot.

= Az ,Irattari hely” mez0 melletti Osszerendeld gombra kattintva a
megjelend listabol valasszuk ki a megfeleld irattari helyet: ,,Atmeneti
irattar”.

= Nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.

= [gy az iigyiratunkat sikeresen atmeneti irattarba helyeztiik.

37. Ugyirat kivétele az Atmeneti irattarbol

Abban az esetben hasznaljuk, ha az irattarba helyezett ligyirat ligyét mégis
tovabb kell intézni, vagy tévesen tettiik irattarba. Ha utoirathoz szeretnénk
szerelni az ligyiratot, vagy kolcsondzni szeretnénk, akkor ez a funkcio nem
hasznalandd!

e Az , Ugyiratok” meniipont alatt valasszuk ki az {igyiratot, és 1épjiink az
wlrattarazas” fiilre.

e Nyomjuk meg az , Irattarbél kivesz” gombot.

e Végiil pedig nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.
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38. Ugyiratok atadasa az atmeneti irattarbol a kézponti
irattarba

» Lépjiink az ,, Ugyiratok” meniipontra.

= Ugyeljiink rd, hogy a sziikséges oszlopok (Iktatoszam, Tételszam,
Létrehozas ideje) latszodjanak.

» Sziirjik le az 4tmeneti irattdrban levo tligyiratokat: Keresési feltételként
valasszuk az ,Irattari hely”-et, és a keresési mezdbe irjuk be ,,*atmeneti
irattar”, majd nyomjuk meg a ,,Keresés” gombot. (Minden iigykezel6 csak
a sajat atmeneti irattarat latja.)

» Ekkor készithetjiik el a kozponti irattarba adando iratokrél az atadas-
atvételi jegyzOkonyv kotelezo mellékletét képezo iratjegyzéket. Nyomtatas
vagy exportalés eldtt nagyon fontos, hogy valamennyi sziikséges oszlopot
(Tktatoszam, Tételszam és a Létrehozas ideje) megjelenitsiik, mert csak a
feliileten lathat6 adatok keriilnek exportalasra.

» Lista kinyeréséhez az adatlistan a jobb egérgomb kattintdsaval feljovo
ablakbol valasszuk a ,,Lista nyomtatasa...” parancsot.

= A felugré ablakban vélasszuk az ,,Excel fajlba” lehetdséget, majd
nyomjuk meg az ,,Export fajl-ba” gombot. Ezutan ki tudjuk valasztani a
mentés helyét, és el tudjuk menteni a fajlt.

* A mentett Excel fajlban az Iktatészdm, Tételszam és a Létrehozas ideje
oszlopok megfelelé sorbarendezésével és szerkesztésével, valamint
szliréssel megkapjuk az iratjegyzéket a papiralapu atadashoz, amit az
Excelbdl mar ki tudunk nyomtatni.

= A kozponti irattdrba adas folytatdsaként (a rendszer altal taldlomra
kivélasztott igyiraton allva — nincs jelentdsége, hogy melyiken) Iépjilink az
LHlrattarazas” fllre, és nyomjuk meg a ,, Kézponti irattarba” gombot.

» Valasszuk ki a sajat kozponti irattarunkat (illetve az azt kezeld szervezeti
egyseget).

= A feljovo ablakban kattintsunk a ,,Rendben” gombra, a vélasztélistaban
jeloljiikk meg az atadni kivant tigyiratokat (a korabbi kereséssel mar csak az
atmeneti irattdrban levoket latjuk, amikbdl a Létrehozas ideje oszlop
sorbarendezésével konnyebben kivalaszthatjuk az atmeneti irattarban
talalhato megfeleld idokorli, aktudlisan kozponti irattarba adandd
tigyiratokat), majd nyomjuk meg a ,,Kiildés” gombot.

= A sikeresen elkiildott ligyiratok szdmar6l egy informacids ablakban
tajékozodhatunk.

» A kOzponti irattarba kiildhetd tigyiratok bekeriilnek a ,, Feladott iigyiratok”
¢s ,, Varhato iigyiratok” meniipontokra.

= A sikeresen kozponti irattdrba kiildott {ligyiratokat a rendszer az
., Ugyiratok” meniipont adatlistijaban talalhatd , Kézponti irattirba
kiildve?” oszlop jelolonégyzetében talalhato pipa kiilonbdzteti meg a tobbi
tigyirattol, amire lehetdségilink van keresni is.

= Kozponti irattarba kiildott tigyiratok atvételét csak a kozponti irattarat
kezel6 szervezeti egység tudja elvégezni. Ehhez 1épjink ,, Vdrhato
iigyiratok” meniipontra, €s az atvenni kivant {ligyiratok kivalasztasa utan
nyomjuk meg az ,,Atvesz”, majd a ,,Mentés” gombot. A véarhat6 tigyiratok
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esetében mod van a csoportos atvételre, ha az ,,Atvesz” gomb megnyomasa
elott tobb sort jeldliink ki egyszerre.

= Amennyiben a kozponti irattdrban levd tligyiratokrdl listat szeretnénk
nyomtatni, kattintsunk a ,,Nyomtatvanyok” gombra, és valasszuk a
»Kozponti irattar lista” opciot.

39. Ugyirat kézvetlen kézponti irattarba helyezése

Abban az esetben, ha olyan ligyiratot szeretnénk irattdrba tenni, amelyik
évkorébe tartozo ligyiratokat mar atadtuk a kdzponti irattarba, lehetdség van az
tigyirat kozvetlen kdzponti irattarba adasara is.

Ugyirat kdzvetlen kdzponti irattarba adasara szintén két lehetdség van, de az
elsét csak azok a szervezeti egységek tudjak haszndlni, amelyek kodzponti
irattarat kezelnek (megyei levéltarak és Foigazgatoi titkarsag).

1.

e Aziigyiratnak tételszammal kell rendelkeznie, és lezartnak kell lennie.

e Lépjiink az ,, Ugyiratok” meniipontra, és valasszuk ki az {igyiratot.

e Majd Iépjiink az ,Irattarozas” filre, és nyomjuk meg az ,Irattaroz”
gombot.

o Az ,Irattari hely” mez0 melletti Osszerendeld gombra kattintva a
megjelend listabol valasszuk ki a megfeleld irattari helyet: ,,Koézponti
irattar”.

e Nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.

e lgy az tigyiratunkat sikeresen kozponti irattarba helyeztiik.

Lépjiink az ,, Ugyiratok” meniipontra.

Valasszuk ki az ligyiratunkat.

Lépjlink az ,,Irattarazas” fiilre

Nyomjuk meg a ,, Kézponti irattdrba” gombot.

Valasszuk ki a sajat kdzponti irattarunkat.

A feljovo ablakban kattintsunk a ,,Rendben” gombra, a vélasztélistaban

jeloljiik meg az atadni kivant ligyiratot, majd nyomjuk meg a ,,Kiildés”

gombot.

e A sikeresen elkiildott tigyiratok szdmardl egy informécids ablakban
tajékozodhatunk.

e A kozponti irattarba kiildhet6 tigyiratok bekeriilnek a ,, Feladott iigyiratok”
¢s ,, Varhato iigyiratok” meniipontokra.

o Kozponti irattarba kiildott tigyiratok atvételét csak a kozponti irattarat kezeld

szervezeti egység tudja elvégezni. Ehhez 1épjiink ,, Vdrhato iigyiratok”

mentiipontra, és az atvenni kivant ligyiratok kivalasztasa utan nyomjuk meg

az ,,Atvesz”, majd a ,,Mentés” gombot. A varhato iigyiratok esetében mod

van a csoportos atvételre, ha az ,,Atvesz” gomb megnyomasa el6tt t3bb sort

jeloliink ki egyszerre.
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40. Kolcsonzés

Az, Irattarazas” filon moéd van az ligyirat irattarbol valo kikolesonzésének
kezelésére.

Ha koleson szeretnénk adni az tigyiratot, akkor kattintsunk a ,,Kélcsonoz”
gombra. EKkor az ,,Aktudlis kélcsonzés” felirat alatt talalhatd Osszerendeld
gombok ((-]) aktivvé valnak.

Segitséglikkel a megjelend listakbol valasszuk ki a ,, Kélcsénzd személy -t
Megadhatjuk a kélcsonzés hataridejét is (,, Hatdridd™).

A kolcson tényének rogzitéséhez kattintsunk a ,,Mentés” gombra. A ,, Kiado
személy”, és a ,Kolcsonzés kezdete” mezdket a rendszer automatikusan
kitolti.

Az ,Iratpotlé lap” gombra Kkattintva lehetéségiink van a kolcsonadas
tényéhez iratp6tld lapot nyomtatni.

Mentés utan a ,,Visszaszolgaltat” gomb aktivva valik, melyre kattintassal a
kolesonbe adott {igyiratot vissza lehet ,vételezni”. Ez nyilvan akkor
hasznalandd, amikor az iigyiratot az adott szervezet, vagy személy
visszahozza. A gombot megnyomva a program rakérdez, hogy biztosan
vissza szeretnénk-e szolgaltatni a tételt. A ,,Nem”-et valasztva az ligyirat
allapota valtozatlan marad, de az ,,Igen”-re kattintva visszakeriil az adott
irattari helyhez.
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