Bejovo Kuldemények iktatasi segédlete

Tartalomjegyzék

I. Bejovo érkeztetett (postai) papir alapu kiildemény iktatasa........ccceeereeeeniirreencirrrenccereneneenene. 3
1. Irdny, Erkeztettség, TIPUS KIVAIASZEASA .....cveveeiiieeeieiieieecec ettt eae s 3
2. Korabbi érkeztetés Mezl KItOIESE .....cuiiiuiieiieiiee e e e 3
3. Hivatkozasi sZAm mMeEz8 KitOItESE: . .cii it e e e srae e e s sareeeeas 4
4. Bels6 cimzett szervezet mez6 (kordbbi ligyintéz6 szervezet) kitdltése: .......cocvvvevvvevieeecveennnenn. 4
5. MASOdIat MEZE KitOIESE: ....eiieieeeieeeie ettt e et e st esbee e sabeesbeesneeesnbeeenns 5
6.  MegjegyzZEs MEZE KItOIESE: ..occcuviee ettt ettt e e e et e e et e e e setbe e e e nsaeeeeannraeaean 5
7.  Ugyirat mez6 kitoltése (f6szam/alszamos IKEatds):......ccovvveiereeereeereeeeetee et 6
8. Ugyirat jellege Mez8 KitOIEESE: ...cuivireeerieeteceeteeeeteetee ettt ettt et e st esete st sese e eneeeens 7
1S T =17 =4V 0 U= ol 4l o L =Ty 7
10 FAJINEV MEZG KItOIEESE: ... uriie ettt et e e et e e e et e e e e aba e e s eenreeeeeenbaeeeenrenas 7
11 Irattari tételszam MEzE KItOITESE ....cooviiiiiee et saee e sree e 8
12. Iratkapcsolat MEzG KItOIESE: ....uviiiieiiieeeee e e 8
13. HOZZATErGk MEZE KItOILESE: ..cooueiiiiie ettt st et ssate e sbee e 9
14. Y LT === Yo 1Y PP 9
15 | I o 1] £ [ TS UURRT 10

Il. Bejovo nem érkeztetett digitalis kiildemény iktatasa .........cceeeeiiieeiiiiiiniiiiiiecicniicccreeeee 11
1. Irdny, Erkeztettség, TIPUS KIVAIASZLASA .....ovovevveeeeeeeeeeeeeeceete ettt s s ss s sese et esesenenas 11
2. Beérkezés modja és Ragszam mezlk KitOItESe: .....ccvvveeviiiiiiiiiieecceee e 11
3. Hivatkozasi SZam Mez6 KitOILESE: ....cccui ittt e ree e sanee s 12
4. Bels6 cimzett szervezet mez§ (korabbi GigyintézG szervezet) kitoltése: .......cccovvveeieecrreeeennneen. 12
6. MASOIat MEZE KitOIESE: ...eeiiiiiiiiieeiie ettt st e be e et e e sbe e sbaeesabee s 13
7. VoNalkod MezG KitOIESE: ....coiuiiieiiieiiieieeee ettt ettt e e sbe e sbaeesabee s 13
8.  Megjegyz€s MEZE KitOIESE: ..ucciiriie ettt e e e ae e e e ae e e e abaee e enareeas 14
9. Ugyirat mez6 kitoltése (f65zam/alszamOs IKEAtAS):.......ccueviveiuireiriceieieeeeeeeeeeee et 14
10. Ugyirat jellege Mez6 KitOIESE: .....cvivieieeeeiieeeceeeeteeteee ettt ettt 15
11. TArGYMEZE KitOILESE: ceeeneeiiiiieiiiee ettt e e e e e e s et ee e e e e e e e e abae e e ennbeeeeenaneeas 15
12 FAJINEV MEZE KItOILESE: ... uvviii ettt e et e e e ee e e e eabte e e e s abtee e eenneeas 16
13 Irattari tételszam MEzs KItOITESE .....cccviicieeeeeecee et s 16
14. Iratkapcsolat MEZG KITOITESE: .....ooiieieeeeeee et ettt e et 17
15. HOZZATEIrGk MEZE KITOILESE: ..oeuveeeiee ettt e enre e saree s 17



16. Y TN e A = == Lo - 1Y PP 18
17. IKtatas DEfEJEZESE: ... .uei e e a e e 18
lll. Bejovo nem érkeztetett digitalis kiildemény iktatdsa .........cceeeeerrieeiciiieeccineecerreeeer e 19
1. Irdny, Erkeztettség, TIPUS KIVAIASZLASA ....oveveveveieeeeeeeeeeeeeeeteseteeeecececeeas s ss e ssss st eeeenas 19
2. Beérkezés modja Mzl KitOItESE ... uuiiiiiiiei it e e s srrae e 19
3. Beklldd szervezet, vagy Beklld6 személy mez6 KitOIHESe:.......c.vvveeecieeeeciiiee e, 20
4. Hivatkozasi SZam mMez8 KitOItESE:......coouiiiieiiie ittt 20
6. VONalkdd MEZE KitBIESE: ....ooueieiieiieiteee et s s 20
7. Megjegyz€s MEz8 KitOIESE: ..cciiiiiii it e e sbee e e s sbee e e e abee e e eareeas 20
8. Ugyirat mezé kitoltése (f65zam/alszamOs IKEAtAS) . ...ceiviiviveeeeeieieeceeecee e 21
9. Ugyirat jellege Mez6 KitOIEBSE: ......cvevivveeiceeeieeeeeeecee ettt st ese s re e ereseans 21
10. TArgYMEZE KItOILESE: cocneeriei ettt e et e e et e e s et e e e e b e e e e enbeeeeennbeeeeennsanas 22
11. FAJINEV MEZE KItOILESE: ... uvviei ettt ettt e et e e et e e et ae e e e e abte e e e e abaee e eenraeas 22
12. Irattdri tételszam Mezd KItOIESE ....coovuiiiiiieeeeeee e s 23
13. Iratkapcsolat MEzZE KItOIESE: .....eiiiiiiee e 23
14. HOZZAfErek Mezd KItOITESE: ....couiiiieiieeee et 24
15. (Y LT e g =Y ==To F 1Y- USSR 24
16. IKtatas DEfEJEZESE: ... .uiii e 25



I Bejovd érkeztetett (postai) papir alapu kiildemény iktatasa

Iktatashoz kattintsunk az lktatdas meniipontra. A kovetkez6 feliilet jelenik meg:
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1. Irdny, Erkeztetettség, Tipus kivalasztisa

Valasszuk ki Irdnynal: a Bejovs, Erkeztetett: Igen, Tipusndl a Vegyes iranyt. A papir tipust soha
semmilyen esetben nem szabad valasztanunk semmilyen iktatasnal.

wo - Erkeztetef

Erceztetett Tipus Kézbesités

‘* Bejovd | [* Tgen] " Papiralapt o
mend, Belsd (" Mem " Digitalis 3
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2. Korabbi érkeztetés mezd kitoltése

Kordbbi érkeztetés: F-47799/2018
Beércezés madja: Eagyszenl postai
Bekiildd szervezet: Ipolyi Amald Kémyvtar, Mizeum és Kultirdlis Kazpont (IAKMEKK1)

Beklildd személy:

BooAs

Beliildd postai cime: Torokszentmikdos, Panthy Ot 2-6., 5200, Magyarorszag




Erkezetetett killdemény esetén a kiildeményt a K6zponti Postazéban mar korabban érkeztették, igy a

Korabbi érkeztetés mez6ben a valasztdlista megjelenitéséhez sziikséges D jelzésre rakattintva
valasszuk ki azt az érkeztetési sorszamot, ami a kiildeményilinkhoz tartozik (lasd keresShasznadlat,
valamint itt mindig E-sorszam formatummal keressiink ra, a rendszer igy taldlja csak meg a
kiildeményt).

Lathatjuk, hogy a kiildemény minden olyan adatat betéltotte a rendszer automatikusan, amit az
érkeztetés soran kordbban mar megadtak.

3. Hivatkozasi szam mez6 kitoltése:

e ——— e s

- — - R

IHi'u'. gzam/|ldegen szam: | I

- . - 4. -ra [FE—

Hivatkozasi szam: valamely kiils6 partner olyan egyedi azonosité szama, mely alapjan a kiilsé
partnernél nyilvantartdsba van véve a dokumentum. PI.: partner iktatdsi szama.

Amennyiben ez az adat rendelkezésre all, ebben a mez6ben kotelez6 elhelyezni.

4. BelsG cimzett szervezet mez6 (kordbbi lgyintéz6 szervezet) kitoltése:

Eredeti cimzett személy:

Belsd cimzett szervezet: | |eszszervezet okiatashoz 2 (TSZE)

Ogyirtézd személy:

A mez6ben alapértelmezetten a sajat szervezeti egységlink szerepel, iktatds utdn nem kerdl
postdzdsra az irat, hanem a sajat szervezeti egységlink marad a birtokldja.

Amennyiben az iktatas utan el is kell postaznunk az iratot egy masik szervezeti egység szamara, azaz

fizikailag is atadasra keril a papir példany egy masik szervezeti egységnek, ugy gomb
megnyomasaval ki kell vdlasztanunk a cimzett szervezetet és a rendszer automatikusan elpostazza az
iratot a részére a Poszeidonban is.

1. Irat kategdria kivalasztasa:



Irat hatarideje: Mincs -

Irat kategdna:

. . E
Masodlatok szama: BML tiskotats elegd) B
Vonalkéd: Hivatalos bejegyzés

Kérelem 3
Lapok szama: Feldolgozasra kenllt Beszerzési lgazgatdsadg dital t&jékoztata BML)

E-mail 1
Hﬂld.emén}r lgazolis
megieqyzése: Kervény i
Biztonsagi mindsités: | j

Megjegyzés: J
Irat kategdria kivalasztdsa csak az alabbi esetekben kotelez6:

a) a Beszerzési szabalyzat alapjan tajékoztatd jellegli beszerzésmindsité lap iktatdasa esetén
kotelezd kivalasztani a ,,BML (tajékoztatd jellegli)” opcidt a legordiilé menibél

b) a Beszerzési szabalyzat alapjan KEF rendszerben, sajat hataskorben lebonyolitott nemzetkozi
utazasszervezéshez kapcsoldodd beszerzésminGsitGamenn lap iktatasa esetén a ,BML (KEF
rendszerben, sajat hatdskérben lebonyolitott nemzetkdzi utazasszervezés)” opciot a
legordilé menibdl.

A t6bbi opcid hasznalata fakultativ, nem kotelezé.

5. Masodlat mez§ kitoltése:

Irat kiategéria: I, -

Masodlatok szama:

Vonalkod:

A masodlat jel6lése csak akkor kotelez6, ha egy dokumentumbdl tobb masodlat all rendelkezésiinkre.

A masodlat: az eredetivel megegyez6, eredeti hitelesitéssel elldtott dokumentum. Pl: egy szerz6dés
esetében altaldban legaldbb két példany késziil, azok egymasnak a masodlatai. Tehat a példanal
maradva, ha egy szerz6désbdl két példanyunk van, akkor egyet a mez6k kitoltésével iktatunk, a
masodlatok mez&ben pedig 1-t irunk. igy jon ki a két példany.

Tehdt mdsodlatndl a rendelkezésre dllé Gsszes példdnyndl eggyel kevesebbet kell ebbe a mezbbe
beirni.

A masolat: az eredeti dokumentummal megyez6, de nem eredeti hitelesitési dokumentum, amit
jellemz6en a dokumentum fénymasoldsaval tudunk létrehozni. Ezek jeldlése az iktatds sordn
sziikségtelen.

6. Megjegyzés mezé kitoltése:



Kiildemery P
megjeqyzése:

Biztonsaai minds ités: j

Megjegyzés mez6 kitoltése soran, szabadon beirhatunk minden az ligyviteli folyamatainkat tamogatd

informdcioét. Ide kell felvezetni a dokumentum Ugyintézéjét, aki a dokumentumot |étrehozta, nem
iktatta.

7. Ugyirat mezé kitoltése (f@szam/alszamos iktatds):
Az Ugyirat mez§ segitségével tudunk f6szamos, illetve alszamos iktatdst létrehozni. F6szamos iktatds

esetén az egyetemen Uj Ggyet inditunk, mig alszdmos iktatas esetén egy, mar az egyetem futd lgy
Ujabb iratat tudjuk alszdmosan regisztralni az tgyiratba.

a) FG6szdmos iktatas allasa:

Bejové - Erkeztetett - Papir alapa

I(?mlgeiﬁvﬁ E(;ke;:ﬁh -fro‘lmgapimlapﬁ K(Ezbesrles Ogyrat @
 Kimend/Belss | " Nem s « Srerelends ligyirat: [ [x]
" Helyben " Vegyes ? Ugyirat jellege ¥ Papir (" Papirés/vagy elektronikus alapon kezelt
(c: Térgy: I H
o
o Ugytipus: | j
Korabbi érkeztetés: E-47802/2018 [t e Iktatokonyv 2018 SE (SE) |:|
Beérkezés média: [Eayszert postai || Ogyintézssi hatérids: [Nincs  ~ | [~ Sirgds?
Bekilds szervezet: Universiy of Sirasbourg (U0S2) It tetelsaam: (1731
Bekuldd személy: . Irattri hely:
Bekiildd postai cime Strasbourg, Franciaorszdg . Iratkapcsolatok felvétele ¢

Ugyirat mezSben talalhaté ,,Uj Ggyirat” jeldlGnégyzetben a pipa taldlhato.

b) Alszamos iktatas allasa:

Iy Erietetett Tipus Kézbesités i i i =1
@ Bejové & lgen & Papiralapt s Uyt B (i x o
" Kimen&/Belsf ~ Mem o & Ugyirat jellege: « Papir  ( Papir és/vagy elektronikus alapon kezsh
" Helyben " Vegyes r’: T A=

o -

L Itatokanyv etatékesryv 2018 SE (SE) m

c Iraltar téislszam; (1731 [.-Jes[x]
Kordbbi érkeztetés: E-47802/2018 [ ] %]| mtkapcsolatok fehvétele
EeTigEs iIin ‘Egyszen.l pos s _j |Fana |Térg=,r | Iktatdszam \ Kapcsolat tip... | ,T|



Ugyirat mezében taldlhato ,Uj tgyirat” jelol6négyzetbdl, ha kivesszik a pipat, egy Uj zold vélasztd
mez6 jelenik meg, ahol Fészam, lktatasi szam vagy Tdargy alapjan ki tudjuk keresni azt az ligyet, amibe
alszdmosan szeretnénk iktatni a dokumentumot.

8. Ugyirat jellege mez6 kitéltése:

litatdlcdrm: Iktatokoryw 2018 SE (SE) |:|
Fajnév: [ Digtalizélva | Elzetes elektronikus példany csatolasa [ Fajfeltdltés kozvetlendl iktatas utdn
| LFsinev [Tipus [Aidinas

Dlele

4] | B

Ebben a mez&ben barmely irany (Bejovd, Kimend/Belsé/Helyben), barmely tipus (Digitalis, vegyes)
esetében a ,Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt” allasban kell lennie a radiégombnak.

9. Téargymezd kitoltése:

Ogyirat: U iigyirat Q@ -

Oayirat jellege: " Papir {* Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt

lktatdkanyv: lktatskoryv 2018 SE (SE) (-]
Fajnév: | Digitalizélva | Eozetes elektronikus példany csatoldsa | Fajfeltolés kozvetlendl iktatds utan
1 [rainev [Tipus [Agicas =

Targymez4t szabad szbveggel lehet kitolteni. Az adatokat ugy kell megadni, hogy az a dokumentum
egyedi beazonositdsara alkalmas legyen. Semmiképp nem elegendd olyan targyat megadni, hogy
valasz, vagy szerzGdés, vagy panasz, mert ebbdl nem lehet a dokumentumot egyedileg beazonositani.

Helyes targymegadas példaul: Kovacs Példa betegpanasza a 2020. februar 03-i térdmi(itéte soran
kapott ellatdssal kapcsolatban

10. Fajlnév mezé kitdltése:
Ebben a mez6ben lehet az irat elektronikus példanyat feltdlteni az alabbi mdédokon:

e
a) Manuadlis feltoltés esetén a szamitogépilinkdn 1évs digitdlis allomanyt gomb
megnyomasaval megjelend valasztd listabdl kivélasztva



Targy: a |
+

Kitokinyv: lktatakemyv 2018 SE (SE) |_|
Fajnév: [ Dig'rtalizél'uel [ |Elﬁzetes elektronikus példany csatoléasa | Fajfettolés kozvetlendl ikdatas uta

| [Fainev | Tipus | Alairas

I (x] ]

[Ead B R RN Ed

[«] T

b) Kotegelt szkennelés esetén (nyitva érkeztetett bejové kildemények esetén ez mindig
haszndlhato) az ,El6zetes elektronikus példany csatolasa” el6tti jelolénégyzetbe be kell rakni
a pipat.

Ntk tatdkanyv 2018 SE (SE) |_|
[Fainev T Dig'rtalizélvEIﬁzetes clektronikus pldany csatolasa | Faffcholtés kozvetlenil iktatas utan

Irattan tételszam: 1731 . |C5) X

11. Irattari tételszam mez§ kitdltése

[«] [T
Irattan tételszam: 1731 |CS x

Iratkapcsolatok felvétele i

lr—ae [z | T | 1 ﬂl

A mez6 csak akkor jelenik meg, ha fészamos iktatdst valasztottunk (lasd 5. a) pont), alszamos iktatas
esetén nem. Ez utdbbi esetben a dokumentum a f6szamos iktatds tételszamat kapja meg
automatikusan.

D gombra kattintva a felugrd vélaszté ablakban a keresG segitségével tudjuk kivalasztani a
megfelel6 tételszamot.

12. Iratkapcsolat mez6 kitoltése:

Iratdn tételszam: | 1731 | |cs| x|
Irstkapcsolatol: felvétele J
|Fajta Tangy [ktatdszam Kapcsolat tip... | E

Papir alapon | Szerzddés 309-3/TSZ1/2017 Bldzmény

Kapcsolat tipusa: IEIézmény - I
Hozzaféndk:: J




Iratkapcsolat |étrehozasara, akkor van leggyakrabban sziikség, ha egy ligy elintézése athuzodik egyik
évrél a masikra.

llyenkor a IEI gomb kivalasztasa utan felugré valasztd listabdl a keresé segitségével kivalaszthatjuk
azt az iratot, amivel iratkapcsolatot szeretnénk kialakitani. A kivalasztas utan pedig a ,Kapcsolat
tipusa” legordil6 listabdl kivalasztjuk a kordbban kikeresett irat viszonydt a most iktatott
dokumentummal.

PI: Az iktatdsra keriil6 dokumentumunk a tavalyi év 309-3/T5Z1/2017-es ligy ujabb irata 2018-ban,
akkor az irat kivdlasztdsa utdn a ,,Kapcsolat tipus”-dndl az el6zmény opciot kell valasztanunk.

13. Hozzaférék mez6 kitoltése:

Kapcsolat tipusa: | Eldzmény ﬂ

Hozzafersk

Iv Alapért. csoport tagjai — -
v Iltatakonyy hozzaférdi | Agis || Felelds l"_n.-‘a‘l

Hozzaférés az irat lathatdsagat szabalyozza. Nem egyenlG az irat postazasaval, ami a papir alapu irat
atadasat jelenti egy masik szervezeti egység részére. A hozzaférés csupdn lathatésagot ad az
iratkezel6 rendszerben felvett adatokrél egy masik személy vagy szervezeti egység részére.
Amennyiben az iratot fizikailag is atadjuk egy masik szervezeti egység szamara, Ggy azt postazni
szilkséges, nem elegendd a részére csupan hozzaférést biztositani.

Hozzaférést adhatunk:

a) a gomb segitségével a kivalasztott szervezeti egység valamennyi Poszeidon felhasznaldja
szamara,

b) valaminta gomb segitségével egy meghatdrozott felhasznald személy részére.

14. Melléklet megadasa:

| SCYFLTD DLUVCYS. |

Mellélkletel::

Papiralapl:Darab: 1/ Tejedelem: 1
Blektronikus:Darab 3/ Terjedelem:1
Egyéb:Darab: 1/ Tefedelem:1

Mellgkdetfzits ~ | Meliékdet széveg: |
Adahordozd: -

Darabszam: | 1 Teredelem: 1




Melléklet megadasa kételez6, amennyiben van a dokumentumnak melléklete.
Egy irathoz tobb fajtaju mellékletet is lehet rogziteni (lasd kép) az alabbi modon:

a) Kivalasztjuk a melléklet fajtajat a legordild listabdl
b) Darabszamot beirjuk
c) Terjedelmét meghatarozzuk (minimum 1)

d) IEI gomb segitségével hozzdadjuk

Ezutan tobb fajta mellékletnél megismételjik a folyamatot, mig az Osszes mellékletfajtat nem
rogzitettik.

15. Iktatds befejezése:

Mertés

Végiil az iktatas befejezéseként a gomb segitségével befejezziik az iktatast.

Sikeres iktatas esetén a rendszer megjeleniti a f6bb adatokat az iktatott iratunkrol:
Uj irat mentése - ﬁ

Az iktatas sikeresen megtoriént

3

Tételhez ugras Wagolapra masol

Targy: ugyirat proba 1 alszam -
Erkertetd azonosita: E-47798/2018

[ktatdszam: 53457/ TSZ1/2018

Oiyirat irattar tételszama: 1731

Dagyirat targya: ugyirat praba 1 alszam

] Irattan tételszam: 1731




1. Bejovs nem érkeztetett digitalis kiildemény iktatasa

Itt olyan papir alapu bejové kildemények iktatdsat taglaljuk, melyek nem keriiltek érkeztetésre a
Kbzponti postdzéban (vagy, mert személyesen a mi egységlinkh6z hoztdk be, vagy a posta
kozvetlendl a szervezeti egységhez kézbesitett, stb.)

Iktatashoz kattintsunk az lktatds menipontra. A kovetkez6 feliilet jelenik meg:
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Loginnés: UIT Szerepkor. Ugrirat sssosztens (Ugyrsl_Asszissiens_SOTE) Szenver. sz oktatéshoz 1 Verzid. 616 (7)

1. Irdny, Erkeztettség, Tipus kivélasztasa

Valasszuk ki Iranynal: a Bejovs, Erkeztetett: Nem, Tipusnal a Digitalist.

Iy Erceztetett Tipus Kézbesités
(+ Bejovo | " lgen (" Papiralapa * Posta
(" Kimend/Belsd Iﬁ“ Mem I " Futar/Szemehes
™ Helyben : " E-mail
" Fax
~
~
~
~
2. Beérkezés médija és Ragszam mez6k kitbltése:
I?:eérkezés médja: |F'ustai sima - | I

Hagszam:

A Beérkezés mddja mez6ben ki tudjuk valasztani, milyen mddon érkezett be a kildemény a
szervezeti egységhez a legordils sdv segitségével.



Abban az esetben, ha postai kiildeményt kodzvetlenil a szervezeti egységhez kézbesitenek és
rendelkezik ragszammal, azt a Ragszam mezé6be kell felvinni.

Bekildé szervezet, vagy Bekiild6 személy mezd kitoltése:
_. ,

Bekildd szervezet: Dr. Reis Maranna Bt. (DRMB4)

Bellldd szemehy:

Akdr személy, akdr szervezet volt a kiildemény feladdja, a D gomb megnyomadsa utan felugrd
valasztd listabol kell kikeresni a keresé segitségével.

. , , .. , . - Hozzaad .
Amennyiben a feladé nem szerepel még az adatbazisban, Ugy azt a vdlasztélista gombija
segitségével fel lehet vinni (l1asd bévebben: kilsé partner felvétele).

3. Hivatkozasi szdm mez§ kitbltése:
e s e . - - - N
IHi'u.r. szam/|degen szam: | I
= . R [Fpe— 1 1

Hivatkozasi szam: valamely kils6 partner olyan egyedi azonosité szama, mely alapjan a kils6
partnernél nyilvantartdsba van véve a dokumentum. Pl: partner iktatasi szama.

Amennyiben ez az adat rendelkezésre all, ebben a mez6ben kotelezd elhelyezni.

4. Belsd cimzett szervezet mezd (korabbi Ugyintézd szervezet) kitdltése:

Eredeti cimzett személy:

Belef cimzett szervezat:  [Tesmtszerverzet okiatashoz 2 (TS5ZF)

Ogyirtézd személy:

A mez6ben alapértelmezetten a sajat szervezeti egységlink szerepel, iktatds utdan nem kerdl
postdzasra az irat, hanem a sajat szervezeti egységlink marad a birtokldja.

Amennyiben az iktatas utan el is kell postaznunk az iratot egy masik szervezeti egység szamara, azaz

fizikailag is ataddsra keril a papir példany egy masik szervezeti egységnek, ugy D gomb
megnyomasaval ki kell valasztanunk a cimzett szervezetet és a rendszer automatikusan elpostazza az
iratot a részére a Poszeidonban is.

5. Irat kategdria kivalasztasa:



Irat hatarideje: Mincs -

Irat kategdna:

. . E
Masodlatok szama: BML tiskotats elegd) B
Vonalkéd: Hivatalos bejegyzés

Kérelem 3
Lapok szama: Feldolgozasra kenllt Beszerzési lgazgatdsadg dital t&jékoztata BML)

E-mail 1
Hﬂld.emén}r lgazolis
megieqyzése: Kervény i
Biztonsagi mindsités: | j

Megjegyzés: j
Irat kategdria kivalasztdsa csak az alabbi esetekben kotelez6:

c) a Beszerzési szabalyzat alapjan tdjékoztatd jellegli beszerzésmindsité lap iktatdasa esetén
kotelezd kivalasztani a ,,BML (tajékoztatd jellegli)” opcidt a legordiilé menibél

d) a Beszerzési szabalyzat alapjan KEF rendszerben, sajat hataskorben lebonyolitott nemzetkozi
utazasszervezéshez kapcsolddd beszerzésmingsité lap iktatdasa esetén a ,BML (KEF
rendszerben, sajat hatdskérben lebonyolitott nemzetkdzi utazasszervezés)” opcioét a
legordilé menibdl.

A t6bbi opcid hasznalata fakultativ, nem kotelezé.

6. Masodlat mez§ kitoltése:

Irat kiategéria: I, -

Masodlatok szama:

Vonalkod:

A masodlat jel6lése csak akkor kotelez6, ha egy dokumentumbdl tobb masodlat all rendelkezésiinkre.

A masodlat: az eredetivel megegyez6, eredeti hitelesitéssel elldtott dokumentum. Pl: egy szerz6dés
esetében altaldban legaldbb két példany késziil, azok egymasnak a masodlatai. Tehat a példanal
maradva, ha egy szerz6désbdl két példanyunk van, akkor egyet a mez6k kitoltésével iktatunk, a
masodlatok mezében pedig 1-t irunk. igy jon ki a két példany.

Tehdt mdsodlatndl a rendelkezésre dllé Gsszes példdnyndl eggyel kevesebbet kell ebbe a mezbbe
beirni.

A masolat: az eredeti dokumentummal megyez6, de nem eredeti hitelesitési dokumentum, amit
jellemz6en a dokumentum fénymasoldsaval tudunk létrehozni. Ezek jeldlése az iktatds sordn
sziikségtelen.

7. Vonalkdd mezd kitoltése:

Vonalkéd: |




Papir alapu iratokra kotelez6 vonalkddot tenni, a vonalkdd sorszamat pedig ebbe a mez6be kell
felvinni.

8. Megjegyzés mezd kitdltése:

Kiildeméry )
megjeqyIese:
Biztonsagi minds ités: j

Megjegyzés mez6 kitoltése soran, szabadon beirhatunk minden az Ggyviteli folyamatainkat tdmogato
informdaciét. Ide kell felvezetni az dokumentum Ugyintézéjét, aki a dokumentumot létrehozta, nem
iktatta.

9. Ugyirat mezé kitoltése (f6szdm/alszamos iktatas):
Az Ggyirat mezd segitségével tudunk fészamos, illetve alszamos iktatast Iétrehozni. F6szamos iktatas

esetén az egyetemen Uj Ggyet inditunk, mig alszdmos iktatds esetén egy, mar az egyetem futé gy
Ujabb iratat tudjuk alszdmosan regisztralni az tgyiratba.

c¢) Fészamos ikatatas allasa:
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Ugyirat mezében taldlhaté ,Uj ligyirat” jel6l6négyzetben a pipa taldlhato.

d) Alszamos iktatas allasa:
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Ugyirat mezében taldlhaté ,Uj ligyirat” jelol6négyzetbdl, ha kivessziik a pipat egy Uj zold vélasztd
mez6 jelenik meg, ahol F6szam, lktatdsi szam, vagy Targy alapjan ki tudjuk keresni azt az Ugyet,
amibe alszamosan szeretnénk iktatni a dokumentumot.

10. Ugyirat jellege mez§ kitéltése:

lltatskamyv: lktatékaryw 2018 SE (SE) (]
Fajinév: [ Digtalizélva | Bldzetes elektronikus példany csatoldsa [ Fajfehtoltés kozvetlendl iktatas utan
[ Trainev [Tipus [ Nairds

L] I | R S |
Dlsle]
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Ebben a mez6ben barmely irany (Bejév6, Kimend/Bels6/Helyben), barmely tipus (Digitalis, Vegyes)
esetében a ,Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt” allasban kell lennie a radiégombnak.

11. Targymezd kitoltése:

Ogyirat: [ Uj dgyirat @

Dagyirat jellege: " Papir {* Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt

Iktatkanyv: Iktatékanyv 2018 SE (SE) B
Fajlnév: | Digtalizdlva [ Elfzetes elektronikus példény csatoldsa | Fajfeltohés kizvetlendl ikdatds utan
1 [rainev [Tipus [Agiras (@]

Targymez6t szabad széveggel lehet kitolteni. Az adatokat ugy kell megadni, hogy az a dokumentum
egyedi beazonositasara alkalmas legyen. Semmiképp nem elegendd olyan targyat megadni, hogy
valasz, vagy szerz8dés, vagy panasz, mert ebbdl nem lehet a dokumentumot egyedileg beazonositani.




Helyes targymegadas példaul: Kovacs Példa betegpanasza a 2020. februar 03-i térdmi(itéte sordn
kapott ellatdssal kapcsolatban.

12. Fajlnév mezé kitoltése:
Ebben a mez6ben lehet az irat elektronikus példanyat feltdlteni az aldbbi mdédokon:

P
c) Manuldlis feltoltés esetén a szamitdégéplnkon lévé digitalis allomanyt gomb
megnyomasaval megjelend valaszté listdbdl kivalaszva

Targy: a | g

Katokinyv: lktatékanyv 2018 SE (SE) |_|
Fajnév: | Dig'rtalizél'uel [ |Elﬁzetes elektronikus példany csatoldsa | Fajfetolés kozvetlendl ikdatas utd
| [Fainev | Tipus | Alzirds

[1611D]5
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d) Kotegelt szkennelés esetén (nyitva érkeztetett bejové kildemények esetén ez mindig
haszndlhatd) az ,El6zetes elektronikus példany csatolasa” el6tti jelolénégyzetbe be kell rakni
a pipat.

Rt Iktatékanyv 2018 SE (SE) |_|
[Fainev: T Dig'rtalizélvEIﬁzetes e gl comiaaall | I Rl Sk

Irattan tételszam: 1731 .. |CS5 Xl

13. Irattari tételszam mezé kitoltése

Kl | I3

Irattar tételszam: 1731 . |CS| X
Irstkapcsolatok felvétele J
Il__u._ IT_"__. Mz 2 | I SRR (R R I I FI

A mez6 csak akkor jelenik meg, ha fGszamos iktatast valasztottunk (lasd 5. a) pont), alszamos iktatas
esetén nem. Ez utdbbi esetben a dokumentum a f&szamos iktatds tételszamat kapja meg
automatikusan.

D gombra kattintva a felugré valaszté ablakban a keresd segitségével tudjuk kivalasztani a
megfelel6 tételszamot.



14. Iratkapcsolat mezd kitoltése:

Irattan tételszam: | 1731 | |cs| x|
Irstkapesolatol: felvétele J
|Fajta Tangy [ktatdszam Kapcsolat tip... | E

Fapir alapon { Szerzddés 309-3/TSZ1/2017 Bldzmémny

Kapcsolat tipusa: I Eldzmerny - I
Hozzaferdl: J

Iratkapcsolat létrehozasara, akkor van leggyakrabban sziikség, ha egy gy elintézése athuzodik egyik
évrél a masikra.

Ilyenkor a IEI gomb kivalasztasa utan felugrd valaszto listabdl a keresé segitségével kivalaszthatjuk
azt az iratot, amivel iratkapcsolatot szeretnénk kialakitani. A kivalasztas utdn pedig a ,Kapcsolat
tipusa” legordils listabdl kivalasztjuk a kordbban kikeresett irat viszonyat a most iktatott
dokumentummal.

Pl: Az iktatdsra keriil6 dokumentumunk a tavalyi év 309-3/T5Z1/2017-es (igy ujabb irata 2018-ban,
akkor az irat kivdlasztdsa utdn a ,, Kapcsolat tipus”-dndl az el6zmény opcidt kell vdlasztanunk.

15. Hozzaférék mezd kitoltése:

Kapcaolat tipusa: | Eldzmény ﬂ

Hozzaterdk

v Alapért. csoport tagjai . -
7 Iiatoknmyw hozzaféri | Miairs || Felelss |[5)]

Hozzaférés az irat lathatdsdgat szabalyozza. Nem egyenl6 az irat postdzasaval, ami a papir alapu irat
atadasat jelenti egy masik szervezeti egység részére. A hozzaférés csupan lathatésagot ad az
iratkezel6 rendszerben felvett adatokrél egy masik személy vagy szervezeti egység részére.
Amennyiben az iratot fizikailag is atadjuk egy masik szervezeti egység szamara, Ggy azt postazni
szilkséges, nem elegendé a részére csupan hozzaférést biztositani.

Hozzaférést adhatunk:

c) a gomb segitségével a kivalasztott szervezeti egység valamennyi Poszeidon felhasznaldja
szamara,



d) valaminta gomb segitségével egy meghatarozott felhasznaldé személy részére.

16. Melléklet megaddsa:

| SCYFLTD DLUVCYS. |

Mellékletet:

Papiralapl:Darab: 1/ Tejedelem: 1
Blektronikus:Darab 3/ Terjedelem:1
Egyéb:Darab: 1/ Tefedelem:1

Mellgkdetfzits ~ | Meliékdet széveg: |
Adahordozd: -

Darabszam: | 1 Teredelem: 1

Melléklet megadasa kotelez6, amennyiben van a dokumentumnak melléklete.
Egy irathoz tobb fajtaju mellékletet is lehet rogziteni (1asd kép) az alabbi mdédon:

a) Kivalasztjuk a melléklet fajtajat a legordild listabdl
b) Darabszamot beirjuk
c¢) Terjedelmét meghatarozzuk (minimum 1)

d) gomb segitségével hozzaadjuk

Ezutdn tobb fajta mellékletnél megismételjik a folyamatot, mig az 6sszes mellékletfajtdt nem
rogzitettuk.

17. lktatas befejezése:

Végiil az iktatas befejezéseként a = gomb segitségével befejezziik az iktatast.

Sikeres iktatas esetén a rendszer megjeleniti a f6bb adatokat az iktatott iratunkrol:

Uj irat mentése - w

Az iktatas sikeresen megtoriént.

Tételhez ugras Wagdlapra masol Myomtatvaryok

Targy: ugyirat proba 1 alszam -
Erkeztetd azonosits: E-47798/2018

lktatdszam: 53457/ TSZ1,2018

Oigyirat irattar tételszama: 1731

Oiyirat térgya: ugyirat proba 1 alszam

] Irattarn tételzzam: 1731




lll.  Bejové nem érkeztetett digitalis kiildemény iktatasa

Itt olyan papir alapu bejové kildemények iktatdsat taglaljuk, melyek nem keriiltek érkeztetésre a
Kbzponti postdzéban (vagy, mert személyesen a mi egységiinkh6z hoztdk be, vagy a posta
kozvetlendl a szervezeti egységhez kézbesitett, stb.)

Iktatashoz kattintsunk az lktatds menipontra. A kovetkez6 feliilet jelenik meg:
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1. Irdny, Erkeztettség, Tipus kivélasztasa

Valasszuk ki Iranynal: a Bejovs, Erkeztetett: Nem, Tipusnal a Vegyest.

Erkertetett Tipus Kezbesités
" Papiralapt "

(" Futér/Szeméhyes
« E-mail

-y

2. Beérkezés médja mezd kitoltése:

A beérkezés mddja mez6ében ki tudjuk valasztani, milyen médon érkezett be a kildemény a
szervezeti egységhez a legordilG sav segitségével.



3. Bekildé szervezet, vagy Beklld6 személy mezd kitdltése:

Belildd szerverzet Dr. Reizs Marianna Bt. (DRMB4)

Belkildd személy:

Akdr személy, akar szervezet volt a kildemény feladdja, a D gomb megnyomasa utan felugré

valasztd listabdl kell kikeresni a keresé segitségével.

. . . - , . " Hozzdad
Amennyiben a feladd nem szerepel még az adatbdzisban, Ggy azt a valasztdlista orEEa
segitségével fel lehet vinni (lasd bévebben: kiilsé partner felvétele).

4. Hivatkozasi szam mezd kitoltése:
e . , . , N
IHi'u. gzam/|ldegen szam: | I
= . EEC——— ———— | I

gombja

Hivatkozasi szam: valamely kiils6 partner olyan egyedi azonositd szama, mely alapjan a kilsé

partnernél nyilvantartdsba van véve a dokumentum. Pl: partner iktatasi szama.
Amennyiben ez az adat rendelkezésre all, ebben a mez6ben kotelez6 elhelyezni.

5. Irat kategoria kivalasztasa:

Az opcidé hasznalata fakultativ, nem kotelez6. Segitségével az egyes iratokat a legordilé savbol

kategéridkhoz lehet rendelni.

6. Vonalkdd mez§ kitoltése:

Digitalis dokumentumokat nem kell vonalkdéddal ellatni.

7. Megjegyzés mezd kitoltése:

Vonalkéd: |

Kiildeméry
megjeqyIese:

Biztonsaai mindsités:




Megjegyzés mez6 kitoltése soran, szabadon beirhatunk minden az lgyviteli folyamatainkat tdmogaté
informdciét. Ide kell felvezetni az dokumentum Ugyintézéjét, aki a dokumentumot létrehozta, nem
iktatta.

8. Ugyirat mezé kitéltése (f6szam/alszamos iktatas):
Az lgyirat mez6 segitségével tudunk f6szamos, illetve alszamos iktatast l1étrehozni. F6szamos iktatas

esetén az egyetemen Uj lgyet inditunk, mig alszdmos iktatds esetén egy, mar az egyetem futd lgy
Ujabb iratat tudjuk alszdmosan regisztralni az tgyiratba.

e) Fdszamos ikatatas allasa:

Bejové - Erkeztetett - Papir alapt

Irény Erkeztetett Tipus Kézbestés @
i~ Bejovs  Igen + Papiralapd «
" Kmend/Belsd " Nem C i Szerelendd Ggyirat: %
i
" Helyben " Vegyes ~ Ugyirat jellege * Papir (" Papirés/vagy elektronikus alapon kezelt
C Téray: = |«
s
s
@) Ulgytipus: | ﬂ
Korébbi érkeztetés: E-47802/2018 [ ]| wtmtoeny: ktatékonyv 2018 SE (SE) ]
Besrkezés madja: |Egyszerd postai || Dgyintézssihatéids: [Mincs v [~ Siirgés?
Bekiilds szervezet: Universty of Strasbourg (U0S2) Irttéritételszam: 1731 [ lcs[ %]
Bekild6 szemdly It ey
Bekilds postai cime: | Strashourg, Franciaorszag [ ] x]| ratkapesolatok fetvetele 8

Ugyirat mezében taldlhaté ,,Uj ligyirat” jeldl6négyzetben a pipa taldlhato.

f) Alszamos iktatas allasa:

I8y Erlceztetett Tipus Kézbesités Ty R =1
@ Bejové & lgen & Papiralapt s Uyt B (i x o
" Kimen&/Belss ~ Mem o & Ugyirat jellege: « Papir  ( Papir és/vagy elektronikus alapon kezsh
" Helyben " Vegyes r’: T A=

b

L Itatokdnyv Iktatékanyv 2018 SE (SE) ]

c Iraltar téislszam; (1731 cs[x]
Kordbbi érkeztetés: E-47802/2018 [ ] %]| mtkapcsolatok fehvétele K
EeTigEs iIin ‘Egyszen.l pos s _j |Fana |Térg=,r | Iktatdszam \ Kapcsolat tip... | ,T|

Ugyirat mezében taldlhaté ,Uj ligyirat” jeldl&négyzetbdl, ha kivessziik a pipat egy Uj zold vélasztd
mez6 jelenik meg, ahol Fészam, Iktatasi szam vagy Targy alapjan ki tudjuk keresni azt az Gigyet, amibe
alszamosan szeretnénk iktatni a dokumentumot.

9. Ugyirat jellege mez6 kitéltése:



litatdlcdrm: Iktatokoryw 2018 SE (SE) |:|
Fajnév: [ Digtalizélva | Elzetes elektronikus példany csatolasa [ Fajfeltdltés kozvetlendl iktatas utdn
| LFsinev [Tipus [Aidinas

Dlele

4] | B

Ebben a mez6ben barmely irany (Bejévé, Kimend/Belsé/Helyben), barmely tipus (Digitalis, Vegyes)
esetében a ,Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt” allasban kell lennie a radiégombnak.

10. Targymez§ kitoltése:

Ogyirat: [ Uj dgyirat @

Dagyirat jellege: " Papir {* Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt

Iktatkanyv: Iktatékanyv 2018 SE (SE) B
Fajlnév: | Digtalizdlva [ Elfzetes elektronikus példény csatoldsa | Fajfeltohés kizvetlendl ikdatds utan
1 [rainev [Tipus [Agiras (@]

Targymez4t szabad szoveggel lehet kitolteni. Az adatokat ugy kell megadni, hogy az a dokumentum
egyedi beazonositasara alkalmas legyen. Semmiképp nem elegendd olyan targyat megadni, hogy
valasz, vagy szerz6dés, vagy panasz, mert ebbdl nem lehet a dokumentumot egyedileg beazonositani.

Helyes targymegadas példaul: Kovacs Példa betegpanasza a 2020. februar 03-i térdmlitéte soran
kapott ellatdssal kapcsolatban.

11. Fajlnév mez6 kitdltése:



-~

M

Targy:

¥

It atShobmmn : IktatGkarmyw 2018 SE (SE) ]
Fajinéwv: [ Digitalizalva) | |ElSzetes elektronikus példany ceataldsa [ Fajifeltdliés kizvetlendl ikiatas uts
x| | IFrainev Tipus [azias &
=] =
* | =
= 1
Y
kY
= =T

Ebben a mez6ben lehet az irat elektronikus példanyat feltdlteni az alabbi médon:

e
Szamitdgéplinkre lementett digitalis allomanyt gomb megnyomasaval megjelend valasztd
listabdl kivalaszva.

12. Irattari tételszam mezd kitoltése

[4] .

Irattar tételszam: 1737 .. |CS5| X
Iratkapcsolatok felvétele J
Il__u._ IT_"__. Mz 2 | I SRR (R R I I 'TI

A mez6 csak akkor jelenik meg, ha fészamos iktatdst valasztottunk (lasd 5. a) pont), alszdmos iktatas
esetén nem. Ez utdbbi esetben a dokumentum a fészamos iktatds tételszdmat kapja meg

automatikusan.

D gombra kattintva a felugré valaszté ablakban a keresd segitségével tudjuk kivalasztani a
megfelel§ tételszamot.

13. Iratkapcsolat mezé6 kitoltése:

Iratian tételszam: 1731 | .. |cs| x|
Iratkapcsolatol felvétele J
|Fajta Targy lktatoszam Kapcsolat tip... |

Papir alapon { Szerzddés 309-3/TSZ1./2017 Bldzmény

Kapcsolat tipusa: IEIﬁzmény - I
Hozzaféndk:: J

Iratkapcsolat létrehozasara, akkor van leggyakrabban szlkség, ha egy ligy elintézése athuzodik egyik

évrdl a masikra.

ey
Ilyenkor a gomb kivalasztasa utan felugrd valasztd listabdl a keresé segitségével kivalaszthatjuk
azt az iratot, amivel iratkapcsolatot szeretnénk kialakitani. A kivalasztas utdn pedig a ,Kapcsolat



tipusa” legordulS listabdl kivalasztjuk a kordabban kikeresett irat viszonydat a most iktatott
dokumentummal.

PI: Az iktatdsra keriil6 dokumentumunk a tavalyi év 309-3/T5Z1/2017-es ligy ujabb irata 2018-ban,
akkor az irat kivdlasztdsa utdn a ,, Kapcsolat tipus”-dndl az el6zmény opcidt kell valasztanunk.

14. Hozzaférék mez6 kitoltése:

Kapcsolat tipusa: | BElGzmény ﬂ

Hozzafarshk:

Iv Alapért. csoport tagjai — -
v Iktatskonyy hozzaféri | Agi || Felelds E’_n.-‘ﬂ

Hozzaférés az irat lathatdsagat szabalyozza. Nem egyenlG az irat postdzasaval, ami a papir alapu irat
atadasat jelenti egy masik szervezeti egység részére. A hozzaférés csupdn lathatésagot ad az
iratkezel6 rendszerbe felvett adatokrdl egy masik személy vagy szervezeti egység részére. Tekintettel
arra, hogy az e-maileket az iratkezel6 rendszerben is tovabbitjuk, igy azok postazasa sziikségtelen,
elég csupan a cimzettek részére hozzaférést biztositani.

Hozzaférést adhatunk:

e) a gomb segitségével a kivalasztott szervezeti egység valamennyi Poszeidon felhasznaldja
szamara,

f) valaminta gomb segitségével egy meghatdrozott felhasznald személy részére.

15. Melléklet megadasa:

| SCYFLTD DLUVCYS. |

Mellélkletel::

Papiralapl:Darab: 1/ Tejedelem: 1
Blektronikus:Darab 3/ Terjedelem:1
Egyéb:Darab: 1/ Tefedelem:1

Mellgkdetfzits ~ | Meliékdet széveg: |
Adahordozd: -

Darabszam: | 1 Teredelem: 1

Melléklet megadasa kételez6, amennyiben van a dokumentumnak melléklete.

a) Kivalasztjuk a melléklet fajtajat a legordild listabdl
b) Darabszamot beirjuk
c) Terjedelmét meghatarozzuk (minimum 1)



d) ] gomb segitségével hozzdadjuk

16. lIktatds befejezése:

Mertes

Végiil az iktatas befejezéseként a

gomb segitségével befejezziik az iktatast.

Sikeres iktatas esetén a rendszer megjeleniti a f6bb adatokat az iktatott iratunkrol:

Uj irat mentése - r - u

Az iktatas sikeresen megtortént.

| Tételhez ugras Wagdlapra masol

Targy: ugyirat proba 1 alszam -
Erkertetd azonositd: E-47798/2018

lktatdszam: 53457/ TSZ1,2018

Oigyirat irattar tételszama: 1731

Oiyirat térgya: ugyirat proba 1 alszam

] Irattarn tételzzam: 1731
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