“du % Egyseéges Irat- és dokumentumkezeld
' rendszer (2016.)

Semmelweis Egyetem

|gazgatasi és Iratkezelési Igazgatosag



e Egyetemi e Poszeidon e Kéziirattar
Korposta e Kbzponti irattar
rendszere e Poszeidon

e Bejovo, belsd,
kimend

-



Miert kell iktatni?




Irat/Ugy nyilvantartdsba vétele

e |rat |étét rogziti
e Metaadatok (Mikor? Ki? Mit? etc.)
e Hiteles nyilvantartas!

Visszakereshet6ség biztositasa

e Ugyintézésben hol all?
e Utdlagosan (irattarba tett, selejtezett, levéltarnak atadott)

-




Mit kell iktatni?




A jogszabaly alapjan, minden az egyetemre érkez6 valamint itt
keletkezd iratnak mindsulé dokumentumot iktatni kell.

S Erdemi dontést tartalmaz

= Ugyintézést keletkeztet

Jogot, kotelezettseget, vagy tenyt megallapit




Mit nem kell iktatni?




kdnyveket,
tananyagokat;

nem szigoru
szamadasu
bizonylatokat;

kdzlonyoket,
sajtotermékeket;

reklamanyagokat,
tajékoztatokat;

munkaugyi
nyilvantartasokat;

visszaérkezett
tértivevényeket és
elektronikus
visszaigazolasokat;

betegellatasi
dokumentumokat.

meghivokat;

anyagkezeléssel
kapcsolatos
nyilvantartasokat;

a nyilvanvaldan
maganjellegl
iratokat;




Bejovo irat 10.507 db  22,44%
11.599db  24,77%
24.716 db  52,78%

*2016.01.01. -2016.04.30. kozotti id6szak ( 2015: 37461 iktatas)

-




Elektronikus példany 16.461 db 35,15%
Csak papir példany 30.361db 64,85%

*2016.01.01. -2016.04.30. kozotti id6szak

-




Miert kell erkeztetni?

Kildemény atvételének rogzitése




Az egyetemi korposta rendszere és
muikodése

Semmelweis Egyetem

|gazgatasi és Iratkezelési Igazgatosag



Bejové dokumentum

Kbzponti Kézponti
Postazo és Postazo és
Erkeztetd Erkeztets

Egyetemi
Korposta

Egyetemi
Korposta

: - Szervezeti




Kézbesitési
Elosztasi hely
Helut ‘ Kézbesitési
{ Kozponti \ hely
postazo Kézbesitései
Elosztasi \ hey
Helut ‘ Kézbesitései
hely

.

-



Elosztasi Pont Vallalt feladat

Bels6 Klinikai Tomb A szervezeti egységek kézbesit6i keresik fel az elosztasi pontot.

Kiils6 Klinikai Tomb A szervezeti egységek kézbesitGi keresik fel az elosztasi pontot.

Egészségtudomanyi Kar Az elosztasi ponthoz rendelt kézbesiték keresik fel a kézbesitési helyeket

Elméleti Orvostudomanyi K6zpont Az elosztdsi ponthoz rendelt kézbesitGk keresik fel a kézbesitési helyeket

Kutvolgyi Klinikai Témb Az elosztasi ponthoz rendelt kézbesit6k keresik fel a kézbesitési helyeket

Nagyvarad Téri EIméleti Tomb Az elosztasi ponthoz rendelt kézbesit6k keresik fel a kézbesitési helyeket

Varosmajori Klinikai Tomb Az elosztasi ponthoz rendelt kézbesit6k keresik fel a kézbesitési helyeket

Az IKSZ elGirasai a gyakorlatban teljesiilnek teljestilnek-e?




Belsd Elosztasi pont
ataddjegyzék Szallité dobozban atveszi, 1pld.
nyomtatas, szallitas Ataddjegyzék
alairas visszakildése

Atadds a
szervezeti
egységnek

Erkeztetés

- Kozvetlenil

szervezeti egységnek
kerlil Poszeidonban
Hérehorssenvret sqps: el gy (56 feladasra

Semmehweis Egyetem Belsd étadé]egyzék,
Iratok belsé atadasahoz

Venalkod Erkentetd szam! Targy Kelt Feladé szervezet Feladd személy Cimzett s:g;vﬂe;;t. cmaert

iz - Elosztasi pont
(TR

kézvetitésével
Atsdbaldiasa __ Atadasdatuma: : ta rté n i k a tova’ b b ita,s

Kézbestd (1): Atadas datuma:
Kézbesid (2). Atadas datuma:
Kézbestd (3)

Atvevd alairisa. Atadas datuma

Az dtvevd az sldirist kvetben eqy pékinyt az Sisdénak Kiteles Stadni igazolds gyannt

A belsd Stadd) 2k hézbesito G=n harom vig & G, nem ikatandé

- Kozvetleniil szervezeti egységhez torténd kézbesités
- Téves érkeztetés




Kuldé

Semmelweis Egyetem

Kelt: 2016.06.10. 12:18:29

Létrehozo szs

ervezeti egység: Semmelweis Egystem (SE)

Elosztasi
pont

(Elosztasi
Pont)

(Kdzponti

° Postazo)

Bels6 ataddjegyzék,
Iratok belsé atadasahoz

Erkertetd szam |

Cimzett szervezet, Cimzett
Py Kelt 6 6 é1 vl
\Ktatszam Feladd szervezet Feladé személy személy

Vonalkod
SE00051565

Atadd diirasa:

Kézbesif (1) _—
Kézbesi5 (2): At

Kézbests (3): A

Atvevd alaisa:

Az Stvevs az aidirdst kevetien egy piidényt 2z Sadtnak Kitsles dtacni pamoids gyandnt,

A belsh Staddpegyask kézbesit

Szervezeti egység munkatarsai altal kozvetleniil végzett kézbesités

Cimzett




2016.01.01 -2016.04.30.

0 20000 40000 60000
2016.01.01 -2016.04.30.
m Osszes kimend 43169
| Klme.r.m nen,ﬁ iktatott 31570
kiildemények
B Kimeno iktatott iratok 11599

-



Elosztasi Kézponti

Kildo pont Postazo

Semmehueis Egyetem Belsé6 atadojegyzék,
Iratok belsé dtadasihoz

Kelt: 2016.06.10 12:18:29

Létrehozé szervezeti egység: Semmelweis Eqyetem (SE)

6 Erkeztetd szam | . . . B Cimzett szervezet, Cimzett
Vonalkd Kiatarim Targy Kelt Feladd szervezet Felado személy szemely
SE00051565

Alads aliirasa.

Atadas datuma:

Kézbest (1)

Kézbest 2y /Atagds oatuma:
Kézbestd (3):

Atvevd aldidsa:

Az dtvend sz sldirist kéveten gy pidinyt sz dmdénak Koteles stadni igazolés gyandnt
A veisd dtacdegyzik kizbesité en nitom évig bzend, nem

Poszeidon belsé ataddjegyzék alkalmazasa

Szervezeti egység munkatarsai altal kozvetleniil végzett feladas siirg6s esetben




Elosztasi Kézponti
pont Postazo

Nem egységes toltés
Nehézkes feldolgozas
Adminisztracios teher a feladdnak

Postaklildemények feladdjegyzékének alkalmazasa

Szervezeti egység munkatarsai altal kozvetleniil végzett feladas siirg6s esetben




Elosztasi Kbzponti
pont Postazo

Belsé ataddjegyzék Elektronikus feladdjegyzék

e Konyvelt kiildemény * (K6zponti Postazo)
e cimzett

e db.

e Kiildnszolgaltatasok (tv, els. ...)

e Miért nem iktatott?

Szervezeti egység munkatarsai altal kozvetleniil végzett feladas siirg6s esetben




