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Altaldnos tdjékoztatas az iratkezelésrél, killdeménykezelésrdl é
irattarazasrol




Egységes iratkezel6 rendszer az altalanos
ugyviteli folyamatokban

Iratkezelési Szabalyzat és Irattari Terv

Egységes iktatokonyv

Elektronikus levelezés hivatalosként valo
elfogadasa




Kozponti Postazo, egyetemi
korposta rendszer

Belso Gigymenet egysegesitése




Iratkezelési Szabalyzat és
irattari terv feliilvizsgalata
Korposta rendszer
racionalizalasa

Iratkezelési rendszer
tamogatasa (oktatas,
e-learning, forum, személyes
konzultacio)

Elektronikus feladdkonyy,
szervezeti egységek feladoive

Egyetemi szerz6déstar

Elektronikus rogzités
feltetelrendszerének
megteremtése

Irattarazas helyzetének
megoldasa (atmeneti)

Egyetemen beliil
dokumentaciok kezeléséet végzo
rendszerek integralt -
kapcsolatrendszerének
megteremtése

Kozponti Irat-és Korlaptar




Nem all rendelkezésre kello mélységu
iratkezelési ismeret.

A korposta megitélése vegyes, parhuzamos
rendszerek miikodése.

Poszeidon rendszer instabilitasa, lassusaga,
feltileti nehézségek.

Az iratkezelési rendszer megitélése vegyes.

Tajékoztatokat, oktatasi segédanyagokat
hasznosnak itélik.

Irattarazasi ismeretek mélyitésére van
sziikség.




m*r ° 7 <l V74 oo V'
% Az iratkezelési rendszer miikodése a
5 gyakorlatban

Semmelweis Egyetem
lgazgatasi és Iratkezelési Igazgatosag



Kiildeménykezelés “ Irattarozas

e Egyetemi Kérposta e Poszeidon e Kéziirattar
rendszere e Kozponti irattar

* Bejovo, belso, e Poszeidon
kimend

Vegyes
rendszeri

Papir alapu
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Uldemeny

Atadas iktatérendszerben (postazas)
Iratatadasok dokumentalasa papir alapon

Semmelweis Egyetem

Kelt: 2016.06.10. 12:18:29
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Kozponti Postazo

= Ellatott feladatok

e Bejovl kiildemények atvétele, szortirozasa
e Kiildeménybontds (ha nincs kizaré ok)

o Erkeztetés

e Belsd kiildeményelosztas

e Kimend kiilldemények postara adasa

e Tervezett feladatok

® Bejovd, bonthatd kiildemények digitalizalasa

Kezelt kiildeménytipusok

o Levélkiildemények (2 kg-ig)
e Specialis kezelést nem igényl6
® (2016. oktober 1-t6l, Ad-es mérettdl csomagnak szamit a posta szamara)

-




Bejovo kiildemeények digitalizalasanak lehet6sége




Az egyetemre érkezé levelek az egyetem ligyének tekintendéek

e Oktatds, betegellatds, kutatas, hivatali Ggyek

e Kiemelten bizalmas ligyek nem keriilnek bontdsra (bizalmas, s.k., szakértGi felkérések, palyaztatds

stb.)

e Azon kildemények, amelyek névre szdldan, az egyetem feltlintetése nélkil érkeznek, nem

kertilnek bontasra.

Hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 gyakorlat

e Bontast végz6k munkakoriikbdl addddan, titoktartasi kotelezettséggel terhelten, a Semmelweis

Egyetem, mint kozfeladatot ellatd egyuttal betegellatast végzd szervezet ezzel
munkatarsaiként teljes mértékben jog- és szabalyszerii modon végzik.

¢ 1996. LXVI. , levéltari” torvény
® 335/2005 sz. kormanyrendelet
® 1996. XLVII. torvény az egészségligyi adatok védelmérdl

megbizott

¢ Valamennyi azonositd adatot - amennyiben lehetséges - mindig az iraton kell elhelyezni
e Digitalizalas majdani bevezetésének el6feltétele
e Egységes feldolgozasi folyamat megvaldsitasa alapvetd cél




Miert kell iktatni?

man JOgszabalyi elGiras

Irat/Ugy nyilvantartasba vétele

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

md  VisszakereshetOség biztositasa

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

-



A jogszabaly alapjan, minden az egyetemre érkez6, valamint itt
keletkezd iratnak min6silé dokumentumot iktatni kell.

. FErdemi dontést tartalmaz

o Ugyintézést keletkeztet

Jogot, kotelezettseget vagy tenyt megallapit

IKSZ meghataroz kivételeket: mas rendszerben rogzitik (SAP, Medsol stb.)
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EIektrnikus iratkezeles

A

Elektronikus tgyviteli
folyamat

Elektronikus irat

w

Digitalizalas

Elektronikus iktatokonyv




Iktatott e-mail a papir alapu irattal egyenértékii, amennyiben:

Egyetemen hivatalosan hasznalt e-mail cimrél kiildik

Jogosult vezetd nevében kiildik

Iktatva kildik

Iktatdrendszerbe lementve, jogosultsdg megadasaval

Nincs kizaro ok (pl. kotelezettségvallalas)




ratok megorzese

Iratok mennyisége az
egyetemen
e Ugyviteli ~ 4.000 im,

* Betegellatasi és kutatasi
dokumentumok ~ 16.000 ifm

Megdrzési id6 vége

e 1-15, 30, 50 év
e Jogszabaly
» Gyakorlati ok/Ugyviteli érdek
e Tudomanyos cél

e Selejtezés

e Levéltarba adas

e Hataridé nélkil 6rzendd

Iratot birtokld szervezeti
egyseég felelGssége




Atmeneti irattarak

e Szervezeti egységek altal mlikodtetett
e Valtozd, sokszor nem megfelel6 koriilmények
e Helyhiany

Kozponti Irattar

e Ot évnél régebbi iratokat vesz at
e Elégtelen kapacitasok (400 ifm)

Poszeidon

e Elektronikus iratok 6rzése iratkezelési rendszer

keretében megoldott

POSZEIDON




Kozponti Irat- és Korlaptar

e Egy telephely

e [rattaros szakszemélyzet (atvétel, adatszolgaltatas,
rendezés, selejtezés, digitalizalas)

e Digitalizalo mGhely

16.000 ifm elhelyezése

e Kils6-Mester utcai (lllatos ut) beruhazas

-




A Poszeidon iratkezelo rendszer
ismertetése

Semmelweis Egyetem
lgazgatasi és Iratkezelési Igazgatosag



' - Kevesebb iktatas
% Ugyirat egytelen f6szamon

)3 ,adj egy iktatoszamot”

-
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dgl renaszer

Madosité szerepkdrok Betekintd szerepkdrdk

Munkahelyi vezetd
Asszisztens Randszet Ugyintézé
Erkeztetd adminisztrator Kézbesité
Informacidbiztonsagi

felelds

nkia




Igénylolap
kiildése

Vezetoi
értesités

Belépési
adatok
kiilldése

Jogviszony
ellenorzés




> Kiemelt, 0sszetett eljarasok

»> Vonatkozo szabalyzatok alapjan

> Egyeztetett folyamat

» Egyedi, egységes, kotelezd rend

> Folyamatos visszacsatolas, kiemelt
figyelem



KUat:

E-learning képzések




et6munkatarsak tamog

L I
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szervezeti egység specifikus kimutatasok
iktatdo munkatarsak minGségi mérése

rendszerhasznalattal kapcsolatos észrevételek
jelzése, megoldasi javaslatok

bels6 munkafolyamatok iratkezelési

szempontu fellilvizsgalatanak tamogatasa




