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Tisztelt Munkatarsam!

Az Onok iratkezelési munkdjanak megkonnyitése, a gyorsabb iigyintézés elésegitése
érdekében 2016. januar 1-jével valtozik az egyetem eddigi iratkezelési gyakorlata. Ennek
érdekében megkezdddott az egységes iratkezelési rendszer kialakitdsa, mely bevezetésének
koordinalasat az erre 1étesiilt projektszervezet latja el. A valtoztatasok az egyetem valamennyi
iratkezelési és iktatasi feladatokat ellatd munkatérsat érintik.

Az nem valtozik, hogy az iratkezelési feladatokat az iktatasra mar eddig is hasznalt
POSZEIDON rendszer segitségével kell majd ellatni. Az iktatasi rendszer hasznalata azonban
boviil és valtozik az iratok kezelésének rendje is.

Az érkeztetési, iktatdsi, irattovabbitdsi, irattarolasi €s postazési feladataik valtozasa
tekintetében 2015 novemberének masodik felétol az érintettek részére részletes oktatasok
kezd6édnek. Az iratkezelési valtozasok legfontosabb pillérei:

- Kozponti postazas, érkeztetés és dijhiteles feladas kialakitasa;

- egységes iktatokonyv bevezetése, ligyiratok kezelése;

- e-mailek, elektronikus iratok kezelése, digitalizélas;

- irattarazas rendezése;

- Uj Iratkezelési Szabalyzat elkészitése és bevezetése.

Az egységes iratkezelési rendszer kialakitasanak els6 Iépeseként az egyetem teljes
szervezetének tligyviteli jellegli iratkezelése keriil megujitasra. A betegellatasi, valamint az
oktatasi szakteriilet sajatos dokumentécidinak kezelési rendjének kialakitasara egy kovetkezd
1épésben keriil sor.

A Jogi ¢és Igazgatasi Foigazgatosag honlapjan, az Iratkezelés meniipont
(http://semmelweis.hu/jogigfoig/iratkezeles/) alatt a folyamatosan frissiild, naprakész
informaciok mellett hattéranyagok biztositasaval igyeksziink segiteni a zokkendémentes
atallast. Az egyes f6 kérdéskorokrol az iratkezeléssel foglalkozé kollégak elektronikus levél
utjan is folyamatosan tajékoztatast kapnak majd.

Kérem Ondket, hogy legjobb szakmai tudasuk szerint, timogaté hozzaallassal segitsék el az
egységes iratkezelési rendszer bevezetését, amelynek megvalositdsa kozos érdekiink és
feladatunk.
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