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Mi az a HR Online rendszer?

A HR Online rendszer a Kkiilonboz6 jogviszonyok létrehozasahoz, fenntartasahoz és
megsziintetéséhez és egyéb joggyakorlashoz rendszerszintli informatikai adatbazist és
folyamattamogatast biztosit. A rendszerrel lehetdség nyilik:

v’ az ligyek kategorizalasara,

az ligyinditas, ligyallas (statusz) és ligyel6zmény naprakész nyomonkdvetésére,

<

a szakmai ligyintézés és koordinacio tamogatasara,

<

az Ugyintézéshez kapcsolodo elektronikus dokumentumok tarolasara,

\

az ligyhoz kapcsolddo ligyintézoi és felhasznaloi lizenetkiildésre.

A HR Online rendszer célja

v'a HR-folyamatok egyszer(sitése, atlathatova tétele,

v/ a papirmentes iroda megvalositasa a digitalizacio altal,

v az ugyek nyomonkdvethetdségének biztositasa azaltal, hogy az adott dokumentum
mindig a megfeleld ligyintézéhoz keriil, nem sziikséges ,,nyomozni”, hogy ki az adott
ugy feleldse, ezzel idot takaritva meg,

v helyettesités egyszer(ibb megoldasa annak révén, hogy az egyes helyettesek latjak

egymas lgyeit.

HR Online és SAP SuccessFactors ugytipusok kapcsolata

2024-t6l a f6 HR rendszert az SAP és az SAP SuccessFactors Employee Central képezi. Az SAP
SuccessFactors (SF) az SAP Uj generacios, felhGalapu, Software-as-a-Service (SaaS) tipusu
alkalmazasa, amely a modern igényeknek megfeleld szolgaltatast biztosit az
emberieréforras-menedzsment (HR) folyamatok tamogatasahoz.

A rendszer hasznalatanak elényei:

SAP SF hasznadlataval a papir alapu HR-folyamatokat kivdltja a digitalizdlt munkafolyamat
az aldbbi tertileteken:

o Egész egyetemre vonatkozoan (a dolgozo dltal kezdeményezve):

o szabadsdgtervezés és szabadsdgkiadds (az egész Semmelweis
Egyetemre vonatkozdan),

o névvdltozds bejelentése (az egész Semmelweis Egyetem
vonatkozdsdban - a dolgozo tudja inditani),

o lakcimvdltozdas bejelentése (az egész Semmelweis Egyetem
vonatkozdsdban - a dolgozo tudja inditani),

o bankszamlaszam valtozds bejelentése (az egész Semmelweis Egyetem
vonatkozdsdban - a dolgozo tudja inditani),

o Egyeldre csak a kancellari iranyitdsu teriileten:



o Uj munkavdllald felvétele,pozicio-engedélyezés,
o pozicié-modositds,
o munkaidé modositdsa,
o munkarend modositdsa,
o szerzddés hosszabbitdsa,
o jogviszony megsziintetése,
melyek workflow formadjdban valosulnak meg.

Az SAP rendszerhez valé sziik korti hozzdférést felvaltotta az Onkiszolgalé funkciok
megjelenése, azaz valamennyi munkavallaldo hozzaférést kap az SAP-hoz, személyes
adatait megtekintheti és adatvaltozast kezdeményezhet.
Attekintheté szervezeti- és poziciéstruktira megjelenitése valosult meg, ires
pozicidk atlathato modon megjelennek, jovahagyasok mar mobilapplikacion keresztiil
is megvalosithatok.
A HR Online rendszer egy komplementer rendszer, kiegésziti és tdmogatja az SAP és
SAP SF rendszer miikodését:
o az SAP SF rendszerben inditott folyamatok dokumentdcidja torténik
a HR Online rendszerben (amennyiben sziikség van rd),
o minden olyan munkaligyi ligy dokumentdcioja, amelyek jelenleg
még nem vagy egydltaldn nem lesznek elérhetéek a fé6 HR
rendszerekben.

Fo6 cél, hogy a digitalizaciot a HR folyamatok minden teriiletén biztositani tudjuk egy zart,
naplozhatd, egycsatornas rendszerben.

A HR Online rendszerben indithato ligyek listajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A HR Online szerepkorok

1.

HR admin +: az Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatdsag azon kollégai, akik a fo

admin funkciokat latjak el. Ezek a funkciok:

e ligyek, Ugytipusok, ligycsoportok karbantartasa, létrehozasa, torlése,

o felhasznaldk karbantartasa, felvétele, torlése, ligyhoz vagy szervezeti egységhez
rendelése,

e szervezeti egységek karbantartasa, Uj felvétele, régi archivalasa,

e a HR online rendszer fejlesztésének koordinalasa, fejlesztési igények,
felhasznaloi észrevételek folyamatos monitorozasa,

e HR online rendszerrel kapcsolatos oktatdanyagok elkészitése, oktatasok tartasa.

. HR admin: az Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatdsag azon kollégai, akik a

hozzajuk rendelt teriilet vakamennyi munkaiigyi, bériigyi, tarsadalombiztositasi és

megbizasi teriiletet érintd ligyeit is latjak és jogosultak azokat ligyintézni.



3. HR admin munkaligy: az Emberier6forras-gazdalkodasi Foéigazgatosag azon
munkaligyi teriileten dolgozo kollégai, akik a hozzajuk rendelt teriilet vagy egyedi

gy minden beérkezé dokumentumat latjak és jogosultak azokat ligyintézni.

4. HR admin bériigy: az Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatosag azon bériigyi
tertileten dolgozo kollégdi, akik a hozzajuk rendelt teriilet vagy egyedi ligy minden

beérkez6 dokumentumat latjak és jogosultak azokat ligyintézni.

5. HR admin TB: az Emberier6forras-gazdalkodasi  Féigazgatdsag azon
tdrsadalombiztositdsi teriileten dolgozd kollégdi, akik a hozzajuk rendelt teriilet
vagy egyedi ligy minden beérkez6 dokumentumat latjak és jogosultak azokat

ugyintézni.
6. HR iigyintéz6: mindazon felhasznalok (tobbségében teriileti HR (igyintézék), akik

jogosultak a munkaligyi/bériigyi tipust ligyek inditasara, a HR Online rendszeren

keresztil adatlapot kiildhetnek be.

HR Online rendszer elérhetosége, bejelentkezés

A HR Online rendszer elérheté: https://hronline.semmelweis.hu/login

@ HRONLINE x  +

& > C & https//hronline.semmelweis hu/logi o @ % 0

“ Semmelweis Egyetem

+ HRONLINE

Bejelentkezés

Bejelentkezés

A tartalom megtekintése bejelentkezéshez kotott!

Felhasznaldi név vagy 0365 email Jelsz6
cim

Bejelentkezés

= v.

A rendszerbe bejelentkezni:

v' 0365-0s e-mail cimmel és a hozza kapcsolodo jelszoval vagy


https://hronline.semmelweis.hu/login

A kezdo feliilet funkcioi (HR lgyintéz6i jogosultsaggal rendelkezoknek)
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Bejelentkezve:

Semmelweis Egyetem Pém-Urban Anita

[osztélyvezetd)
HR ONLINE urban.anita@semmelweis.hu

< Ugras az archivum feliiletre > 2. Kilépés kilepes:
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1. Bejelentkezést kovetben latszodik a felhasznalo neve, titulusa és e-mail cime.

2. Ugras az archivum feliiletre: itt van lehet6ség a mar archivalt lgyek kozotti
keresésre.

3. Gyorsmeniik:
a. Uj drlap: (j Uigyet lehet inditani,
b. Szlir6 bekapcsolasa: ezzel a funkcidval egy Excel tablahoz hasonloan szlirni
lehet a
i. szervezeti egységre,
ii. gy megnevezésére,
iii. igénylés datumara,
iv. HR lgyindito nevére,
v. az lgy allapotara,
vi. az gy tipusara,
vii. a technikai szamra.
c. El6sziro a funkcid segitségével specialis keresést lehet elvégezni az alabbiak
szerint:
i. Ugyet lehet keresni meghatarozott idéintervallumon beldl, illetve
tovabbi szlirési lehetdség van:
- az lgyinditd nevére,
- az ugyben érintett nevére,
- atechnikai szamra,
- az Ugy megnevezésre, listabol valasztva,
- az lgy leirasaban, akar szétoredékre is.
d. Exportalas (mind): minden eddigi ligyet, ami az adott felhasznaléhoz tartozik
Excel tablazatba exportalja a rendszer.
e. Exportalas (datum szerint): az altalunk megadott iddintervallumon beliil
exportalja ki az adatokat Excel tablazatba.




f. Exportalas (minden HR-nek atadott): csak azokat az ligyeket exportalja ki a
rendszer, amely atadasra keriilt a HR-nek, tehat a piszkozatokat, el nem
kildott tigyeket nem exportalja ki.

4. Beérkezett ligyek megjelenitése és miiveletikonok:

a. Szervezeti egység: a Semmelweis Egyetem adott szervezeti egységének
feltiintetése a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag altal vezetett nyilvantartas
alapjan (https://semmelweis.hu/jogigfoig/igazgatas/semmelweis-egyetem-
szervezeti-egysegei/);

b. Ugy megnevezése az 1. sz. melléklet alapjan;

Igénylés datuma: az ligy bekiildésének datuma;
d. HR Ugyinditdé neve: azon teriileti HR ligyintéz6 neve, aki az adott ligyet
bekiildte a HR Online rendszeren keresztul;
e. Ugy statusza, lehet:
i. aktiv, ha még ligyintézés alatt van és lehet,
ii. lezart, ha az adott ligy ligyintézése befejez6dott;

0
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f. Az lgy allapotanak fazisai:
i. elézmény: ha egy adott ligyhoz hianypotlas késziil, az eredeti lgy
elézménykeént keriil feltiintetésre.
ii. hianypotlandd: az alabbi esetekben:
> ha a HR-nek tobblet informaciora van sziiksége a bekildott
uggyel kapcsolatban. A bekiild6 belsé rendszerlizenetet kap a
HR-t6l hianypotlasra. A technikai szam mellett ilyen esetben

egy = ikon, illetve az lgy miveletek oszlopaban egy

hianypaétlas ikon ¥ jelenik meg, amivel kdzvetleniil
indithato a hianypotlasi folyamat.

> ha az ugyet bekiildo HR ligyintézd utdlag szeretne bekiildeni
informaciot.


https://semmelweis.hu/jogigfoig/igazgatas/semmelweis-egyetem-szervezeti-egysegei/
https://semmelweis.hu/jogigfoig/igazgatas/semmelweis-egyetem-szervezeti-egysegei/

Uzenetek

[ Kovécs Gabor Adrian _Hianypotlas

Tisztelt Cimzett!
Az Ugyhoz kapcsolodd csatolmany lemaradt, ezért kérem utdlag megkuldeni

Készénettel: HR

iii. hianypotlas: hianypotlas alatt all az gy, abban az esetben, ha a HR-
nek megkiildésre keriilt a hianypdtlandd dokumentum. Az el6z6
esethez hasonloan szintén belsé rendszeriizenet keriil kikiildésre;

iv. Hr-nek atadott: jelzi, hogy az iigy bekiildése sikeresen megtortént,
innentdl a HR-nek foglalkoznia kell az liggyel;

v. lezart: abban az esetben, ha a HR admin elintézte az ligyet és nincs
tovabbi teenddje vele, ezért az lezarhato;

vi. szerkesztés alatt: abban az esetben, ha a HR iigyintéz6 nem kiildte be
az Ugyet, hanem azt késObbi szerkesztésre lementette. Az ligy
miiveletek oszlopaban ilyen esetben egy folytatas & ikon jelenik meg,
ami lehetdveé teszi az ligymenet folytatasat;

vii. Ugyintézés alatt: az ligy megérkezett az Emberieréforras-gazdalkodasi
Foigazgatosagra, ligyintézés alatt van.

o= g X
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g. Ugy tipusa: az 1. sz. mellékletben meghatarozottak szerint;
h. Technikai szam: a HR Online rendszer altal automatikusan generalt szam.



5. Miveleti ikonok:

Megtekintés ikon, mellyel az adott adatlapot
lehet megnézni.

SOS
e

Folytatas ikon: amennyiben az iigy még nem
keriilt bekiildésre a HR Online rendszeren
keresztiil, lehet6ség van annak szerkesztésére,
modositasara.

=

Hianypotlas ikon: erre az ikonra kattintva lehet az
adott ligyh6z  hianypotlast  rendelni  HR
lgyintézokent.

Torlés ikon: az adott ligyet torolni lehet vele.

Masolas ikon: az ligy adatlapjat tudom masolni
vele abban az esetben, ha hasonlé ligytipusokat
szeretnék bekiildeni a HR Online rendszeren
keresztul.

Nyomtatas ikon: az adott adatlap kinyomtatasara
szolgal.

Y

Ertesités ikon: (j iizenet esetén

6. Oldal lapoz6: Amennyiben az aktualis ligyek szama a 100 rekordot meghaladja, akkor
a rendszer automatikusan 100 rekordonként kiilon oldalon tiinteti fel az egyes

ugyeket.

Uj tigy inditasa

1. a bejelentkezést kovetben az ,,0j (irlap” ikonra kattintva (j ligyet lehet inditani.

Megjegyzés: az adatlapon a kotelezéen kitoltendé mezbk zold szinnel vannak jeldlve, ezek

kitoltése nélkil nem lehet bekiildeni az adatlapot a HR Online rendszeren keresztdl.
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2. Az elso blokk az ligyet bekiildé HR ligyintézé adatait tartalmazza. Automatikusan
keril kitoltésre:

HR {igyintézo neve,

SAP azonositoja,

HR Uigyintézo szervezeti egysége,

HR ligyintéz6 munkakore,

HR {igyintézd e-mail cime,

Technikai szam: automatikusan generalja a rendszer,

Csatolmany: amennyiben dokumentum kerdil feltoltésre a csatolmany résznél

egy Z ikon jelenik meg. Erre kattintva a csatolt dokumentumokhoz ugrik az

adatlap.

@ So a0 T

Nem jelenik meg automatikusan:

a. az lgyintézo telefonszama (itt nincs kotott formatum, a rendszer barmilyen
formaban beirt telefonszamot elfogad),

b. az iktatéoszam: a Posszeidon rendszerben beiktatott dokumentum
iktatoészama.
(Megjegyzés: csak azokat a dokumentumokat kell iktatni, amelyeket a HR
Online rendszer el6tt is iktattunk. Amely ligynek nincs iktatdszama ott egy
,nincs iktatoszdm szoveg beirdsdval” lehet tovdbblépni.)

10
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HR egyszerUsitett bejelentdlap

HR Ugyintézé adatai

Neve Pém-Urban Anita (osztalyvezetd)

SAP azonositdja 30000344

Szervezeti egysége HR-kontrolling és Karriermenedzsment lgazgatosag S
Munkakore HR szakertd

Ugyintézd email cime urban.anita@semmelweis.hu

Ugyintézé telefonszama

Iktatoszam v

3. Amasodik blokk az ligy adatait tartalmazza, az alabbiak szerint:
a. az ugycsoport kivalasztasa (1. sz. mellékletben foglaltak alapjan),
b. az lgytipus kivalasztasa (1. sz. mellékletben foglaltak alapjan),
c. a megfeleld ugy kivalasztasa (1. sz. mellékletben foglaltak alapjan).
d. amennyiben az iigynek van el6zménye, azt itt lehet megadni (nem kotelezéen
kitoltend6 mezd),

e. az gy rovid par szavas vagy mondatos leirasa (kotelezéen kitoltendé mezd),
f. a vonatkozas kezd6 idOpontja: az a datum, amikortol az intézkedést kérik
végrehajtani (nem kotelezendden kitoltendé mezd).
bt &) HR ONLINE x =+ = =] X
€ G %5 hitpsy//hronline semmelweis hu/igenylo ¥r In] @ szoneteltetve
UgyIntezo email cime urpan.anita@semmelweis.nu E

Ugyintezo telefonszama

Iktatoszam
Ugy adatai
Ugycsoport Kérem valasszon.. o
Ugytipus Kérem valasszon... v
Ugy Kéremn valasszon... -

Ugyelézmeény

Ugy leirasa:

Vonatkozas kezdé idépontja

Erintett adatai

Szervezeti egysége Kérem valasszon... ~

Erintett munkavalalld(k) Kérem valasszon... ~ -

11
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4. A harmadik blokk az érintett adatait tartalmazza.

v &) HR ONLINE x =
<« c 25 https//hronline semmelweis.hu/igenylo
ugy lerrasa:

= a X

Yr n ] @ @ szuneteltetve

Vonatkozas kezdd idépontja

Erintett adatai

Szervezeti egysége Kérem valasszon...

Erintett munkavalalla(k) Kérem valasszon...

Csatolt dokumentumok

Z

Ugy mentése Ugy mentése és bekildése

© Semmelweis Egyetem

Elérhetéségek

@ 1085 Budapest, UlISi ut 26,

%‘ +361459-1500 ﬂn Egységeink térképen

a. Az érintett munkavallalo estén ki kell valasztani, hogy
i. sajat ugyben jar-e el,
ii. egy munkavallalot érintd ligyben vagy

iii. munkavallalok csoportjat érinti az ligy.
bt &) HR ONLINE x -+
€« c 25  https//hronline semmelweis.hu/igenylo

ugyelozmeny

= a X

r In} @ szoneteltetve

Ugy leirasa:

Vonatkozas kezdé idépontja

Erintett adatai

Szervezeti egysége Kérem valasszon..

Erintett munkavalalld(k) Kér

Sajat Ggyemben jarok el
Egy munkavallalot erint
| Munkavallalék csoportjat érinti

Csatolt dokumentumok

&

Ugy mentése | Ugy mentése és bekuldése

b. Amennyiben sajat ligyben kell eljarni, a rendszer automatikusan kitolti az

adatokat.

12



~

&

&) HR ONLINE x o

c 25 https//hronline semmelweis.hu/igenylo

Erintett adatai

= a

b+ 4 In] @ szaneteltetve

Szervezeti egysége

HR-kontrolling és Karriermenedzsment Igazgatosag

Erintett munkavalallo(k)

Sajat Ugyemben jarok el

Neve

Pém-Urban Anita (osztalyvezetd)

SAP azonositdja

30000344

Munkakore

HR szakérté

Pozicié megnevezése

osztalyvezetd

x

Szervezeti alegység (osztaly,csoport, sth.) megnevezése

Csatolt dokumentumok

“

Ugy mentése Ugy mentése és bekuldése

c. Ha az ,,egy munkavallalét érinté” ligyben kell eljarni, akkor a munkavallald
nevének begépelésével felajanl a rendszer lehetséges valasztasokat és
automatikusan kitolti az érintett SAP azonositdjat és Szervezeti egységét.
(Megjegyzés: amennyiben nem a sajdt szervezeti egysége szeretne a
dolgozoval kapcsolatosan ligyet inditani és nem szeretnék, ha az adott
szervezeti egység terlileti HR-es ligyintézGje ldtnd az intézkedést, akkor
miutdn felajdnlotta a munkavdllalo térzsszamdnak megfelelé szervezeti
egységet a rendszer, azt feliil kell irni az intézkedést indito szervezeti

egysegre.)

bt &) HR ONLINE x =+ = =] X
€ G %5 hitpsy//hronline semmelweis hu/igenylo ¥r In] @ szoneteltetve
ugy ierrasa: =

Vonatkozas kezdd idépontja

Erintett adatai

Szervezeti egysége Kérem valasszon... i

Egy munkavallalot erint

O .

Erintett munkavalalla(k)

Neve Dr. Kiss Sandor - 10000053

SAP azonositoja

Munkakdre Kérem valasszon..

Pozicié megnevezése Kérem valasszon...

Szervezeti alegység (osztaly,csoport, stb.) me

Csatolt dokumentumok

13



d. A ,munkavallalok egy csoportjat érinti” mez6 kivalasztasa esetén meg kell
hatarozni a munkavallalék csoportjat (pl.: Belgyogyaszati és Onkologiai
Klinika apoloi). Ez a funkciot kell kivalasztani abban az esetben is, ha (j
belép6 dolgozd anyagait kiildi be az teriileti személyligyi lgyintéz6. (Pl.:
Minta Miklds Uj belépd belépési papirjai).

b d &) HR ONLINE X o = a x
<« c 25 https//hronline semmelweis.hu/igenylo ¥ n) @ szuneteltetve
ugy lerrasa: =

Vonatkozas kezdd idopontja

Erintett adatai

Szervezeti egysége Kerem valasszon 544
S

Erintett munkavalallg(k) /mvéllalék csoportjat érinti \

Munkavallaléi csoport meghatarozasa >

Csatolt dokumentumok

0
2024.04.23

x o o

e. Ezt kovetden fel lehet tolteni a sziikséges dokumentumokat a rendszerbe a
Hfeltoltés” gombra kattintva. A rendszer Osszesen 8 csatolmany feltoltését
engedi. Egy dokumentum fajlmérete a 2 MB-ot nem haladhatja meg. Ezeket
akar egyszerre is fel lehet tolteni, nem kell 6ket kiilon-kiilon kijelolni.
Elfogadott fajl kiterjesztések: pdf,.doc,.docx,.xls,.xlsx,.jpg,.jpeg,.png.

f. Afeltoltéseket a ,,torlés” gombra kattintva torélni lehet.

b &) HR ONLINE x + i a X

€« c 25 https//hronline semmelweis.hu/igenylo w In] @ szuneteltetve

Vonatkozas kezdd idopontja

Erintett adatai

Szervezeti egysége Kérem valasszon... ~

Erintett munkavalallo(k) Kérem valasszon... i

Csatolt dokumentumok

ra

© Semmelweis Egyetem

Elérhetéségek
@ 1085 Budapest, Ull6i it 26 Q.",)‘ +361459-1500 []]] Egységeink térképen

Kévess minket!

20:41
2024.04. 23 24

) x 4F o
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g. Az ,ligy mentése gombra kattintva az iigy még nem keriil azonnal bekiildésre
a HR Online rendszeren keresztiil, azt még lehet szerkeszteni.

h. Az ,lgy mentése és bekiildése” ikonra kattintva az ligy bekiildésre keriil a HR
Online rendszeren keresztiil, azt mar szerkeszteni nem lehet.

i. FONTOS! A ,bezaras” gombra kattintva az ligy nem lesz elmentve, az addigi
munka torlodik.

X &) HR ONLINE x o id a x

< c 25 https://hronline semmelweis.hu/igenylo w In) @ @ szoneteltetve

Erintett adatai T

Szervezeti egysége Kérem valasszon... ~

Erintett munkavalallo(k) Kérem valasszon... ~

Csatolt dokumentumok

A
mentése és bekuldése Bezards

@ 1085 Budapest, UlIGi Gt 26, %‘ +361 459-1500 [II] Egységeink térképen

© Semmelweis Egyetem

Elérhetéségek

Kévess minket!

B f| | ¥ O @

j. A bekiildést kovetden a rendszer automatikusan sorszamot general az adott
ugynek és latszani fog az ligyhoz rendelt HR admin/HR admin bériigy/HR
admin munkaligy és HR admin tb ligyintézo6 is.

b &) HR ONLINE x % i a X
“ (&} A\ Nem biztonsigos  http//hrformteszt semmelweis.hu/igenylo b4 In} ﬁl Szuneteltetve
I i

HR egyszerUsitett bejelentdlap

Engedélyeztetéssel kapcsolatos Ugyintézés /
Wﬂetménykiegészftés engedélyezése (Ugyintzésé alatt)
= Pém-Urban Anit -.\

Kiszignalva:
7~
Technikai szam:: 1774
— ]
HR Ggymers
Neve Pem-Urban Anita (osztalyvezetd)
SAP azonositdja 30000344
Szervezeti egysége HR-kontrolling és Karriermenedzsment Igazgatosag e
Munkakore HR szakérto
Ugyintézd email cime urban.anita@semmelweis.hu

15



k. Az lgyinditassal kapcsolatban az lgy bekiildoje tajékoztatd e-mail lizenetet
kap.

HRO dgyinditas / 4867 - Uzenet (HTML) £ Keresés e - a X

Fajl Uzenet  Sige  ESET

= m E S Vilasz = @% EE B hthetyezss: 2 E IE E 5& ()\ ﬁ']‘l @

« " —¥ Felettesnek ~| | . 2
Q. Torkés Archivils 2 st Megosatés | Minden | o " [ | Athelyezés | Cimkak | Szerkesztés | Modem | Fordtés | Nagyitis | Valaszdtemezési | Viva
- B sapat-e-mail  [¥ 7
— Tovabbitas o aTeamsben | alkalmazés o€ - = v ¥ - szavazéssal Elemzések
Torlés Vilasz Teams Alkalmazisok Gyorsmaveletek & Nyelv | Nagytss | Iddpontkeresése | Bowitmények A
C HRO (igyinditas / 4867 D
HR <munkaugy.human@semmelweis-univ.hu> @ vz | € valaszmindenkinek | = Tovsbbiss | &
Cimzett Pém-Urbén Anita (osztalyvezets) Sze 2024, 04. 24, 8:24

Ezt a levelet kaptam

A mindenkinek kildatt valasz javasolt kezdete: | Készonom

Nagyon szépen kszonsm!

(i) Visszajelzés

Semmelweis Egyetem
KUTATO - ELITEGYETEM

Tisztelt Pém-Urban Anita (osztalyvezetd)!

On az alabbi HR (gyinditast kezdeményezte:

+ Engedélyeztetéssel kapcsolatos ligyintézés
» létszam / bérfejlesztés engedélyezése

©2024 Semmelweis Egyetem
H - 1085 Budapest, Ull&i (it 26.

Ezt az e-mailt a Semmelweis Egyetem HR Online rendszer automatikusan kiildte ki Onnek. Kérjiik, hogy ne valaszoljon
kozvetlenil erre az e-mailre. Ha problémat észlelt, kérjik keresse meg kozvetlendl a rendszer adminisziratorat!

BPYERB D - =4

[.  Amennyiben a bekiildott igyre a HR admin/HR admin bériigy/HR admin
munkaiigyi/HR admin tb szerepkorrel rendelkez6 kolléga nem reagal, Ugy
figyelmeztetd e-mail lizenetet kap, mindaddig, amig az ligyet meg nem nyitja.

£ | — a b4

F&jl  Uzenet  Sigé  ESET
s [ O Ow — | Do 4 = [m o @ | =% | Q 53 &
S = - b

- . 3 > Falettesnek = L )
S Terlés Archivlés ) Valasz mindenkinek $5) Megosztds | 1o . Athetyerss T Cimkék | Szerkesztés | Modem | Fordités = Magyitds = Vélasz utemezési Viva

—> Tovabbitas Bt~ | aTeamsben Csapat-e-mal v B~ = s = - szavazéssal Elemzések

Teams Gyorsmaveletek [} Athelyezés Nyelv Nagyftés Idopont keresése | Bovimények A
@ € Valasz | % Valasz mindenkinek | —> Tovébbitas [ 7

pém-Urban Anita (osztdlyvezets) K 2023.07. 18, 11:00

Semmelweis Egyetem
KUTATO - ELITEGYETEM

Tisztelt Pém-Urban Anita (osztalyvezetd)!

Az targyban szerepiHR hianypotias tgyben kérjik intézkedését.

<- munkakori leiras >
.

©2023 Semmelweis Egyetem
H - 1085 Budapest, Onsi at 26

Ezt az e-mailt a Semmelweis Egyetem HR Online rendszer automatikusan kaidte ki Onnek. Kérjuk, hogy ne valaszoljon

kazvetlenal erre az e-mailre. Ha problémat észlelt, kérjuk keresse meg kozvetlendl a rendszer adminisztratorat!

m. a HR admin/HR admin bériigy/HR admin munkaiigyi/HR admin tb szerepkorrel
rendelkez6 kollégak automatikusan megkapjak az adott igyet. Ilyenkor
minden érintett kolléga neve megjelenik a ,kiszignalva” mezében. Van
azonban arra mod, hogy az adott ligyet ezek koziil a kollégak koziil
Ugyintézésre magahoz vonja az ligyinditd oldal miveleti savjaban talalhatd
,ugyintézés” 1™ ikonra kattintva. Ezt kovetéen mar csak annak a HR
admin/HR admin bériigy/HR admin munkaiigyi/HR admin tb szerepkorrel
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rendelkez6 kolléga neve fog megjelenni az adatlapon a ,kiszignalva”
mezoben.

Hianypotlas inditasa a terileti HR ligyintézo altal

Amennyiben a teriileti HR-es kolléga egy adott iigy kapcsan észrevette, hogy valamilyen
adatot nem kiildott be az Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatosagra a HR Online
rendszeren keresztiil tud hianypotlast kezdeményezni 6 maga is.

1. Ahianypotolni kivant iigy melletti miiveletikon sorbdl kivalasztjuk a ¥ hianypétlast

ikont.
v @ HRONLINE x + - 8 X
&« c A\ Nem biztonsagos  http://hrformteszt. semmelweis.hu/igenylo w n) @7 Személyazonossag igazoldsa
Ugyintézé felulet - HR Ugyek
I I YSzUir6 kikapcsol I 'El6sziré  Exportdlds (mind)  Exportalas (datum szerinf

< Szervezeti egysége Y| ¢ Ugy meg... Y| ¢ Igénylés ... Y| ¢ HR Ggyindité neve Y| Ugy statu:

Anatomiai, Szovet- és Fejlddést... jogviszony lét.. 2023-04-201. Horvathné Kovacs M6, Aktiv Szerkesztés..  jogviszony lét.. 12 oui
=
Egeszsegtudomanyi Kar, Déka.. kozos megeg.. 2023-04-210... Honig Judit (munkad...  Aktiv HR-nek ata. jogviszony m.. 4P @!ﬂ
Egészségtudomanyi Kar, Déka.. egyéb ugy 2023-04-210.. Hénig Judit (munkad.. Aktiv HR-nek ata.. egyéb gy 57 @1 &
Egészségtudomanyi Kar, Déka szamlaszam 2023-04-2110 Hoénig Judit (munkad Aktiv HR-nek ata béren kivdli j 6?2 (R =l
Tomé Utcai Klinikai Tombigazg kozos megeg... 2023-04-2110. Gyenes Sandor (tombi Aktiv Ugyintzésé .. jogviszony m. 79 [ N
Bér- és Munkaligyi Igazgatésag ~ munkakori le. 2023-04-24 0. Kiss Déra (tarsadalom Aktiv Szerkesztés. munkakori le. 22 onid
=
Bér- és Munkaugyi lgazgatosag bejelentés GY. 2023-04-24 0. David Csilla (csoportv. Aktiv Szerkesztés. tarsadalombi 23 oni
=
Anatoémiai, Szovet- és Fejlédést...  tavolléttel ka.. 2023-04-241.. Horvathné Kovacs M6.. Aktiv HR-nek ata. idérogzités 279 % [ =l
Patologiai, Igazsagugyi és Bizt. tanulmanyi s.. 2023-04-24 1. Haranginé Vilag Marie Aktiv HR-nek ata tanulmanyi s k774 [N =l
Nemzetkozi Hallgatok Képzése..  felvétel inditd..  2023-04-24.12.. Banvay Eva (HR szaké Aktiv Hianypotlas  jogviszony lét. 33(8)&2 S 12 -

9 M| : . B 23 w08
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2. Az rlapon ki kell tolteni a ,hianypdtlas oka” mezét.

™ &) HR ONLINE x &+

< c

DLl veLEUL SyyaTys

A\ Nem biztonsigos  http://hrformteszt. semmelweis.hu/igenylo

= =]
g im} (@) személyazonossig igazoldsa

1 weLuGIayY) IYaLgalssay

Munkakdre

munkalgyi szakeérté

Ugyintézd email cime

Ugyintézé telefonszama

Elozmeény technikai szama

b |

Hianypotlas oka

Iktatészam

Ugy adatai

Ugycsoport

Kérem valasszon... A

Munkaviszony vagy egészsegugyi szolgalati jogviszony?

UMunkaviszony
OEgészségligyi szolgalati jogviszony

Ugytipus

Kérem valasszon... v

Ugy

Kérem valasszon... ~

Ugyeldézmény

3. Kikelltolteni az Ugycsoportot/ugytipust és tgyet.

b &) HR ONLINE x o = a x
< C A Nembiztonsigos http://hrformteszt. semmelweis.hu/igenylo b+ im} (@) személyazonossig igazoldsa
SASTSITT =
Hidanypotlas oka
Iatészam I
Ugy adatai
Ugycsoport Munkaugy v
Ugytipus Jogviszony megszintetés ~
Ugy azonnali hatalyd megszuntetés (kivéve probaidd alatti) i\
Ugyeldézmeény
Ugy leirasa:
Vonatkozas kezdd idépontja 2023-04-21 HH
Erintett adatai
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4. Kikelltolteni az érintettre vonatkozé adatokat (név, szervezeti egység)

v (@) HRONLINE x = =] x
“ c £\ Nem biztonsdgos  http//hrformteszt semmelweis hu/igenylo r In) (@) személyazonossig igazoldsa
Vonatkozas kezdd idépontja 2023-04-21 HH

Erintett adatai

Seomepsiienasae — -

Erintett munkavalalld(k) Egy munkavallalét érint v

Neve |

SAP azonositoja

Munkakdre Kérem valasszon ~

Pozicié megnevezése Kérem valasszon... ~

Szervezeti alegység (osztaly,csoport, stb.) megnevezése

Csatolt dokumentumok

5. Amennyiben dokumentumot is szeretne csatolni az Ugyinté, azt is megtehetd.

~ (@ HRONLINE Ll = a %
- o A\ Nem biztonsigos  http://hrformteszt.semmelweis.hu/igenylo r In ) @ Személyazonossag igazolasa
Neve | -
SAP azonositdja -
Munkakare . v
Pozicio megnevezése ~

Szervezeti alegység (osztaly,csoport, stb) megnevezése

Csatolt dokumentumok

© Semmelweis Egyetem

Elérhetéségek

©) 1085 Budapest UISi Gt 26, Qf +3614591500  ([]) Egvséueink térképen

Kovess minket! s
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6. Az ,lUgy mentése és bekiildése” gombra kattintva meg lehet kildeni a hianypétlast az
Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatdsag szamara.

¥ &) HR ONLINE x + = a x

& c A\ Nem biztonsigos  http://hrformteszt. semmelweis.hu/igenylo r In ) @: Személyazonossag igazoldsa

SAP azonositoja

Munkakdre v

Pozicia megnevezese i

Szervezeti alegység (osztaly,csoport, stb.) megnevezése

Csatolt dokumentumok

© Semmelweis Egyetem

Elérhetéségek

(© 1085 Budapest, Ullsi it 26, Q¥ +361459-1500  ([]) Eoységeink térképen

7. Akezdd feluleten most mar megjelenik a hianypotlas is.

b &) HR ONLINE x &+ e a X
<« C A Nembiztonsigos http://hrformteszt semmelweis.hu/igenylo?page=1 b+ im} @ személyazonossag igazolisa :
Bejelentk
S I H E t Pém-Urbén Anita
emmeliwels egyetem (osztaly
HR ONLINE urban.an semmelweis.hul
natikus
Ugras az archivum fellletre Kilépés kilépes
1R-68

Ugyintézé felllet - HR Ugyek

YSzir6 kikapcsol

=

Szervezeti egysége Y| ¢ Ugy meg... T| ¢ Igénylés ... T| ¢ HR iigyindité neve Y| Ugy stétuJ Allapot YI ¢ Ugy tipusa YI = Technik... T‘ Miivelet
Egészségtudomanyi Kar, Déka..  azonnali hata.. 2025-04-1510.. = Pém-Urban Anita (0sz.. = Aktiv Hianypétlas | Jogviszony m.. 1942 (4) [ Rl ]
Patologiai és Kisérleti Rakkutat...  béren kivili j. 2025-04-150.. Pém-Urban Anita (osz.. Aktiv Szerkesztés..  Beren kivuli j 1941 @ oW

o
Szaknyelvi Intézet munkaltatoii.. = 2025-04-111%.. = Flrész-Toth Regina (... Aktiv Hianypotlas Igazolas kialli.. 1940 (1938 ). A
Szaknyelvi Intézet jovedelemiga... 2025-04-111... Fdrész-Toth Regina (.. Aktiv Hianypétlas Igazolas kialli... 1939 (1937 ) .. @t =
Szaknyelvi Intézet béren kivil ju 2025-04-11 09 Furész-Toth Regina (.. Aktiv HR-nek ata.. = Béren kiviil ju.. 19368 @ 11 =
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8. Az ugybe betekintve pedig tudok valtani az elézmény és a hianypédtlas tgy kozott.

™ &) HR ONLINE x &+

< c

A\ Nem biztonsigos  http//hrformteszt semmelweis.hu/igenylo?page=1

(@) személyazonossig igazoldsa

Neve

Pém-Urban Anita (osztalyvezetd)

SAP azonositaja

Szervezeti egysége

Munkakdre

munkalgyi szakértd

Ugyintézé email cime

Ugyintézé telefonszama

I
N —

Elézmeny technikai szama

® = 1942

Hianypotlas oka

Iktatészam _

Ugy adatai

Ugycsoport Munkaugy v
Ugytipus Jogviszony megszintetés o
Ugy azonnali hatalya megszuntetés (kivéve probaidé alatti) ~

Ugy lezarasa

1. Amennyiben egy uigy elintézésre keril, akkor az arra jogosult HR admin/HR admin
bériigy/HR admin munkatigyi/HR admin tb szerepkorrel rendelkezé kolléga lezarhatja
azt az Ugyinditd oldal mdlveleti savjaban talalhato ,lezaras” ikonra kattintva:

o
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2. Alezart ligy tekintetében az adatlapon is lathato ki zarta le az adott ligyet.

X &) HR ONLINE x o id a x

“ (¢} A\ Nem biztonsigos  http//hrformteszt semmelweis.hu/igenylo b4 In} ﬁl Szuneteltetve

HR egyszerUsitett bejelentdlap

vezetdi megbizas |étesitése / vezetdi megbizas |étesitése allaspalyazat nélkual

7/_\ (Lezart)
ezarta: Pém-Urban Anita (osztal

Kiszignalva:
N ‘
TE‘M 1751 g

HR Ugyintéz6 adatai

Neve Pém-Urban Anita (osztalyvezetd)

SAP azonositoja 30000344

Szervezeti egysége HR-kontrolling és Karriermenedzsment Igazgatésag » =

Hianypotlas

1. Amennyiben egy adott ligy hianyosan érkezett be a HR Online rendszeren keresztiil a HR
admin/HR admin bériigy/HR admin munkaiigyi/HR admin tb szerepkorrel rendelkez6
kolléga hianypotlast kérhet a teriileti HR ligyintéz6tol a bekiildott ligy aljan vagy tetején
lévo ,,iizenet” ikonra kattintva:

v (@) HRONLINE x e = u] X

G %5 hitpsy//hronline semmelweis hu/igenylo ¥r In] @ szoneteltetve

Cinie e auacal -

Szervezeti egysége AOK Gazdasagi Igazgatosag ~

Erintett munkavalallo(k) Egy munkavallaldt érint ~

Neve ——

SAP azonositdja I

Munkakore takarito ~

Pozicio megnevezése takarito v

Szervezeti alegyseg (osztalycsoport, stb.) megnevezése

keresetkiegeszites_20240101_20241231_Patai.pdf

Csatolt dokumentumok
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2. A felugro Uzenetablak kitoltésével és a ,Hianypotlas” négyzet bejeldlésével van
lehetéség a hianypotlasra vald felszolitast elkiildeni a teriileti HR iigyintézonek.
(Amennyiben a ,hianypodtlas” négyzet nincs bejelolve, egyszerl lizentként tekinti a
rendszer azt):

" @) HR ONLINE x o = a x

€@ =3 httpsy//hronline.semmelweis.hu/igenylo b d im} @ szineteltetve

Uj tizenet

€ (7  Bekezdss

Csatolt doRn eTTio

megsen | Enad [
CHCE NN N=lAR ROl

3. Akiildott lizenetrél a HR ligyintézo szerepkorrel rendelkezé kolléga e-mail értesitést kap,
illetve mind a HR lgyintéz6, mind a HR admin/HR admin munkaiigy/HR admin bériigy és
HR admin tb jogosultsaggal rendelkezd kolléga HR Online nyito feliiletén az ligy technikai
szama mellett megjelenik egy boriték®d ikon, jelezve, hogy az adott iigyhtz iizenet
érkezett. Az ligy ,,hianypétlandé” statuszba keriil, valamint a HR ligyintézdnek az ligy

miveletek oszlopaban egy hianypétlas ™ ikon jelenik meg, amivel kozvetleniil
indithato a hianypotlasi folyamat:

v W Iweis gy X [ % |- rierd % | @ HROMNUNE % | @ Kezdolap [Mice % | R SticzKomjstiF X | @ Emberierdfomsc X (@) HROMUNE x 4 = =] ®
« © A Nembiztonsigos hrformteszt.semmelweis.husigenylo ¥ 2

/7 Semmelweis Egyetem

" HR ONLINE

Ugras az archivum fellletre

Ugyintézé feldlet - HR Ugyek

* Szervezeti egysége

+ Ogy megnevez

- Igénylés détuma| ¢ HR (gyindité neve

AOK Dékani Hivatal Uj fix 0sszegy, ha.. = 2024-10-250812... | Pém-Urban Anita [osztalyv.. | Aktiv @&
Biofizikai és Sugdrbiolégiai Intézet azonnali hataly . | 2024-10-24 1478: Pém-Urban Anita (osztalyv.. | Lezart Jogiszony megs.. | 1828 (1827) @&
Biofizikai és Sugarbiologiai Intézet azonnali hatalyy .. Pém-Urban Anita (osztdlyv.. | Lezart Elézmeény Jogviszony megs.. 1827 M @&
Biofizikai &s Sugarbiologiai Intézet devizatandijas ok Pém-Urban Anita [osztalyv Aktiv re 83 M@ (N1
Informatikai Fejlesztési Igazgatosig adokedvezmény Zrinyi Mikios (osztalyvezetd)  Aktiv Altaldnos palyazat | 1826 (1824 ) @~ g S
Addiktologial Tanszék 2024-10-07 02:41... Zrinyi Miklos [osztalyvezetd) Aktiv HR-nek atadott Altaldnos palyazat = 1814 @ Qo
Szilészeti és Nogyodayaszati KI. I. részl besorolds valtoza.,  2024-10-02122718 | Polonyi Péter [személyiigyi .. Aktiv HR-nek dtadott | Jogviszony létesi,. | 1813 @ =g
Belgyogyaszati és Hematologiai Klinika | Uj munkavallalo f.. 2024-10-0111:4336 | Polnyi Péter | . | Aktiv HR-nek atadott | Jogviszony letesi.. | 1803 @~g =
Szulészeti és Nogyogyaszati KL I részl.. | Uj munkavallalo f..  2024-10-0109:5217 . | Aktiv HR-nek tadott  Jogviszony létesi.. | 1807 &P @™ga
Szillészeti &s Nogysgyaszati KL | rész| munkaltatsi igaz.. | 2024-10-01 09.08: Aktiv HR-nek tadott  Igazolas kiallitasa | 1806 @ =g

L frjon ide a kereséshez
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4. A hianypotlas benyujtasat kovetéen az eredeti ligy ,,El6zmény” statuszba keril at és az

adatlapon lathatd, mely iiggyel van kapcsolatban. A HR iigyintézének a hianypotlas **

ikon hasznalataval egy uj (Grlapot kell benyljtania a hianypétlandd dokumentumok
csatolasaval. Ezen az (rlapon egyrészt mar lathato az eredeti ligy technikai szama
elézményként, tovabba ezen az (rlapon kotelez6é a hianypétlas oka mezé kitoltése
(enélkiil tovabbra sem lesz majd lezarhato az ligy). Az igy bekildott lgy statusza
,Hianypoétlas” lesz.

Biofizikai és Sugarbiologiai Inté.. munkaiddé m.. = 2023-08-2311... | Szabo Aranka (munka.. | Aktiv HR-nek ata.. jogviszony m.. 17012

Biofizikai és Sugarbiolégiai Inté.. | eliranyitas 2024-01-2812.. | Harnberger Balazs (bé.. | Aktiv HR-nek ata.. Keresetkiegé.. 17602 ® 171
Biofizikai és Sugarbiologiai Inté. adokedvezm.. 2024-02-081... Ponya Katalin (munka...  Aktiv HR-nek ata. Beérligyintézés 1762 M2 & ® 1S
Biofizikai és Sugarbiologiai Inté. T1041 bejelen 2024-02-081.. Ponya Katalin (munka.. | Aktiv HR-nek ata. TI04] bejelen... 1763 @ ® 1 &
Biofizikai és Sugarbiologiai Inté. meghbizasi jo. 2024-02-08 1. Ponya Katalin (munka.. = Aktiv HR-nek ata.. Meghbizasi jo 1764 (2 e O]
Biofizikai &5 Sugarbioldgiai Inté... apa vagy szul. 2024-02-081. Pdnya Katalin (munka... = Aktiv Ugyintzése . Gyermekhez 1766 ® &
Biofizikai és Sugarbiolégiai Inté devizatandija 2024-10-1013 Pém-Urban Anita (osz Aktiv Hianypétla Keresetkiegé. 1783 WP ® 11 &
Biofizikai és Sugarbiologiai Inté.. | azonnali hatd..  2024-10-2414.. Pém-Urban Anita (osz Aktiv Hianypotla. Jogviszony m 1827 %, S 115

5. Amennyiben a HR admin/HR admin munkaiigy/HR admin bériigy és HR admin tb
jogosultsaggal rendelkezé kolléga a hianypotlandd dokumentumokat megfelelének
talalta, az iligy a mlveletek kozott talalhato lakattal lezarhaté. A hianypétlas ligy
lezarasaval az elozmeny ugyek is automatikusan lezarasra keriilnek.

v Semmelweis £5. X Muni x mberiersforrss X | @ HRONLINE x | € Kezdolap|Mic X | B Sric-Komjstii X | @ Emberersforac X (@) HRONUNE x  + - 0o

&« G A Nembiztonsigos  hrformteszt semmelweis hu/igenylc b4 2

emmelweis Egyetem

 HR ONLINE

Ugras az archivum feldletre Kilépes iépas: 18:58

Ugyintézé felulet - HR Ugyek

TSzdrd bekapesol

m R B S
zikai és Sugarbiolgiai Intézet potszabadsag ig. 37 tiv fianypotlas badsag 833 [ 18:
Biofizikai és Sugarbioldgiai Intézet Akt Elézmeér

irjon ide a kereséshez [ ﬁ
L i 2

Fontos informacid, hogy a hianypaétlas a féoldalon talalhaté 2 ikonra kattintva torténjen
meg, ne pedig valasziizenet formajaban. Valasziizenet irasara akkor van lehetdség, ha a
teriileti HR-es kolléganak kérdése vagy észrevétele van a hianypotlassal kapcsolatban. Az

uigy ugyanis csak akkor zarhaté majd le a késdbbiekben, ha a hianypotlas az ikonra ek

kattintassal torténik meg.
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Export tablazat

Az exportalt tablazatban az oszlopok az adatlapnak megfeleld informaciokat tartalmazzak,
illetve lathatdé benne, hogy az adott ligyet melyik HR admin/HR admin bériigy/HR admin
munkatiigyi/HR admin tb szerepkérrel rendelkez6 kolléga zarta le, illetve itt van lehetdség a
mellékletekre rakattintva letolteni azokat.

export 20230719 (1) - B Kereses

Képletek Adatok Véleményezés Nézet

Fijl  Kezdélap
ERE

1 Calibari =E==® 2%
eillesztés - i -
i F D A~ H SE=E=== 3~ e
vagélap ™ Betwtipus [ Igazitas © Sz4m )
AE1 - fe | Lezérta -
AB AC AD
1 |Ugy Ugy leirdsa [« Lezard
2 Marczi Janos mun kakéri leiras
3 djljdik
4 mindsités Alpar Alan Pém-Urban Anita (osztélyvezets) http://hrformteszt.semmelweis, hu/l
5 ill & észi adfdaf Zrinyi Miklds (osztilyvezets) 2023-06-27 08:11:40
6 ajindék http://hrformteszt.semmelweis.hu/l
7 hutp://hrformteszt.semmelweis.hu/l
8 dfjdjlkfj 2023-06-27 08:11:53
fdfdf 2023-06-27 08:11:43

fadf
dfadfdf

Archiv felllet

1. Alezart ligyek a lezarast kovet6 3 napon tul az archiv feliiletre keriilnek at. A feliilet
alap allapotban iiresen jelenik meg, az iigyek a megfelel6 keresési feltételek utan
keriilnek kilistazasra.

27 @) HR ONLINE x Qo o a X

€ (¢ 25 https://hronline.semmelweis.hu/archivum g N ) Q Szlneteltetve

Bejelentkezve:
Pém-Urban Anita

Semmelweis Egyetem ipseabesnc

urban.anita@semmelweis.hul

" HR ONLINE

Ugras a HR lgyinditas fellletre S T Kilépés
18-6R

Ugyintézé felllet - Archiv HR Ugyek
BEZEDEE werests  witaexportlés  Lisa exportals dituma szokivel

- Szervezeti egysége ¢ Ugy meg... ¢ Igénylés ... I ¢ HR Ugyindité neve Ve Allapot

¢ Ugy tipusa Miivelet

Nincs talalat

PELEEOED
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2. A ,keresés” ikonra kattintva az alabbiak szerint van lehet6ség az archiv mappaban
keresni:

a. iddintervallumra,

b. Ugyindito nevére,

c. érintett nevére,

d. technikai szamra,

e. Ugy megnevezésére,

f. gy leirasara szlirve.

(Megjegyzés: ha tul nagy a keresési intervallum, akkor azt a rendszer jelzi egy
felugré ablakban. Ebben az esetben szlikiteni kell a keresési feltételeken.)

v (@) HRONLINE x |+ = u] X

€ 3 C %5 hitps//hronline semmelweis hu/archivum ¥r In) @ szuneteltetve

Keresés

Ugyinditas datuma

ettal:

Ugyindité neve:

Erintett neve:

Technikai szam:

Ugy megnevezése: Kérem valasszon

Ugy leirasa:

Megjelenitendd
talalatok szama:
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@ v @ sromne X  + - o x|

A € » O 23 hitpsy//hronline semmelweis. hu/archivum b+ 3 @Saemﬁ-nmmﬂgigam‘asn

Figyelmeztetés

Tobb mint 100 talalat van. Ha nem talalja a keresett beadvanyt, kérem
modositson a keresasi feltételeken,

3. Az archiv feliileten is van lehet6ség exportalni az adatokat:
a. a teljes lista alapjan,
b. adott idGintervallumban szlrve.

v (@ HRONLINE x + = =] X

<« » C 25 https://hronline.semmelweis.hu/archivum b+ g o ¥, QSzunetdmve

&

Bejelentkezve:
e R - Pém-Urban Anita
% Se m m e I We I S Egyete m (osztalyvezetd)
& HR ONLINE urban.anita@semmelweis.hu

Automatikus
Ugras a HR ugyinditas felUletre Ugras a karbantartoi fellletre Kilépés kilépés:
1/:G8R

Ugyintézé felllet - Archiv HR Ugyek

AESVCEE SNl Kerecis | Listaexportdlds  Lista exportalas (datumra szakitve)

- Szervezeti egysége | ¢ Ugy meg... ¢ Igénylés ... ¢ HR Ugyindité neve ¢ Allapot ¢ Ugy tipusa Mivelet

Nincs talalat

Kapcsolat:

HR Online rendszerrel kapcsolatos kérdés esetén az alabbi kollégakhoz fordulhat:

- Kovacs Gabor Adrian (kovacs.gabor.adrian@semmelweis.hu)
- Pém-Urban Anita (urban.anita@semmelweis.hu)
- Sarkozi Zsuzsanna (sarkozi.zsuzsanna@semmelweis.hu)
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1. sz. Melléklet: Ugyek, Uigytipusok, ligycsoportok felsorolasa

Ugycsoport Ugytipus Ugy
Allaspalyazatok Altalanos palyazat 0j palyazati hirdetés
Allaspalyazatok Oktatoi-kutatéi palyazat Uj palyazati hirdetés
Allaspalyazatok Vezet6i palyazat Uj palyazati hirdetés
Bér Béren kiviil juttatas szamlaszam megadasa béren kiviil juttatas szamlaszam megadasa (a Kancellari
teriileten a folyamat az SAP SF-ben inditando, a
dokumentacié a HR Online rendszeren keresztiil
torténik)
Bér Tagdijlevonassal kapcsolatos ligyintézés apolasi egyesiilet tagdij levonasi kérelem
Bér Tagdijlevonassal kapcsolatos ligyintézés orvosi kamarai tagdij levonasa
Bér Tagdijlevonassal kapcsolatos ligyintézés onkéntes egészségpénztari tagdij levonasa
Bér Tagdijlevonassal kapcsolatos ligyintézés onkéntes nyugdijpénztari tagdij levonasa
Bér Tagdijlevonassal kapcsolatos ligyintézés szakszervezeti tagdij levonasi kérelem
Bér Keresetkiegészités, illetménykiegészités (egyszeri, eliranyitas
keretmegallapodas)
Bér Keresetkiegészités, illetménykiegészités (egyszeri, fedezetigazolas
keretmegallapodas)
Bér Keresetkiegészités, illetménykiegészités (egyszeri, egyszeri illetménykiegészités / keresetkiegészités /
keretmegallapodas, kitiintetéssel jaro jutalom jutalom
szamfejtése)
Bér Keresetkiegészités, illetménykiegészités (egyszeri, keretmegallapodas
keretmegallapodas)
Bér Keresetkiegészités, illetménykiegészités (egyszeri, teljesités igazolas megkiildése
keretmegallapodas)
Bér Utazassal kapcsolatos elszamolasok és dokumentumok 50%-0s utazasi utalvany alairé iv
Bér Utazassal kapcsolatos elszamolasok és dokumentumok gépkocsi elszamolas munkaba jarashoz
Bér Utazassal kapcsolatos elszamolasok és dokumentumok jegy és bérlet elszamolas munkaba jarashoz
Bér Id6adat rogzitéssel kapcsolatos ligyintézés targyhavi idoadat utolagos rogzitése
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Ugycsoport Ugytipus Ugy
Bér Id6adat rogzitéssel kapcsolatos ligyintézés targyhavi mozgobér utélagos rogzitése
Bér Bériigyintézés letiltas
Bér Bériigyintézés fizetési eldleg igénylése
Bér Bériigyintézés fizetéssel kapcsolatos reklamacio jelzése
Bér Bériigyintézés illetményeldleg kérelem
Bér Bériigyintézés adokedvezmény igénylése / modositasa /
megsziintetése
Bér Bériigyintézés temetési segély
Bér Bériigyintézés fizetés nélkiili szabadsag igénylése/modositasa
Bér Munkabértartozas Nyilatkozat munkabértartozasrol
Bér Tagdijlevonassal kapcsolatos ligyintézés AYCM tagdij levonas kérelem/tamogatas
Bér Tagdijlevonassal kapcsolatos ligyintézés szallasdij levonasi kérelem
Egyedi HR Online rendszerrel kapcsolatos ligyintézés jogosultsag kezelés (felhasznalo hozzaadasa,
megsziintetés)
Egyedi HR Online rendszerrel kapcsolatos ligyintézés rendszer miikodésével kapcsolatos visszajelzés
Egyedi Onkéntes segit6i jogviszony Onkéntes segit6i jogviszony létrehozasa / modositasa /
megsziintetése
Egyedi Koltséghely modositas Szazalékos modositas
Egyedi Koltséghely modositas Fix Osszegli
Egyedi T1041 bejelentésekkel kapcsolatos ligyintézés T1041 bejelentésekkel kapcsolatos ligyintézés
Kitlintetés, Kitlintetés kitiintetésekkel kapcsolatos tigyintézés (allami és
cimadomanyozas egyetemi)
Kitlintetés, Egyetem altal tortén6 cimadomanyozas Professor Emeritus cim,
cimadomanyozas ]
Kitlintetés, Egyetem altal tortén6 cimadomanyozas Oraado oktatd
cimadomanyozas
Kulfoldi Kiilfoldi munkavallalé foglalkoztatas Kiilfoldi munkavallalé foglalkoztatas
munkavallalo
foglalkoztatas
Megbizas Megbizasi jogviszony megbizasi jogviszony

létrehozasa/modositas/megsziintetés
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Ugycsoport

Ugytipus

Ugy

Megbizas Megbizasi jogviszony teljesitésigazolas

Megbizas Megbizasi jogviszony nyugdijazassal kapcsolatos ligyintézés

Megbizas Megbizasi jogviszony bankszamlaszam modositas

Munkatigy Szabadsag potszabadsag igénylése/megsziintetése

Munkatigy Jogviszony létesitése / modositasa Uj munkavallalo felvétele (a Kancellari terileten a

folyamat az SAP SF-ben inditandd, a dokumentacié a HR
Online rendszeren keresztil torténik)

Munkatigy Jogviszony létesitése / modositasa bels6 athelyezés

Munkatigy Jogviszony létesitése / modositasa besorolas valtozas ESZJ jogviszony esetén (potlolag

benyujtott jogviszony igazolas miatt, végzettség miatt)

Munkatigy Jogviszony létesitése / modositasa jogviszonyvaltas

Munkatigy Jogviszony létesitése / modositasa kiils6 athelyezés

Munkatigy Jogviszony létesitése / modositasa alapbér emelése (a Kancellari teriileten a folyamat az

SAP SF-ben inditandd, a dokumentacio a HR Online
rendszeren keresztiil torténik)

Munkatigy Jogviszony létesitése / modositasa munkaid6 beosztasanak valtozasa (a Kancellari
teriileten a folyamat az SAP SF-ben inditando, a
dokumentacié a HR Online rendszeren keresztiil

torténik)

Munkatigy Jogviszony létesitése / modositasa munkaid6 valtozas (a Kancellari teriileten a folyamat az

SAP SF-ben inditandd, a dokumentacio a HR Online
rendszeren keresztiil torténik)

Munkatigy Jogviszony létesitése / modositasa munkakor valtozas (a Kancellari teriileten a folyamat az

SAP SF-ben inditandd, a dokumentacio a HR Online
rendszeren keresztiil torténik)

Munkatigy Jogviszony létesitése / modositasa munkakori leiras

Munkatigy Jogviszony létesitése / modositasa munkaviszony hatarozatlan / hatarozott idejlivé

modositasa (a Kancellari teriileten a folyamat az SAP SF-
ben inditandd, a dokumentacio a HR Online rendszeren
keresztiil torténik)

Munkatigy Jogviszony létesitése / modositasa foglalkozasegészségiigyi vélemény megkiildése (tartos

betegallomanybdl visszatéré munkavallalo esetén)
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Ugycsoport Ugytipus Ugy
Munkatigy Jogviszony létesitése / modositasa teljesitményértékelés
Munkaligy Jogviszony létesitése / modositasa hatarozott ideji bérkiegészités megallapitasa /
modositasa / megsziintetése
Munkatigy Tanulmanyi szerzédés tanulmanyi szerzédés
Munkaligy Jogviszony megsziintetés azonnali hatalyl megsziintetés (kivéve probaido alatti)
(a Kancellari teriileten a folyamat az SAP SF-ben
inditando, a dokumentacio a HR Online rendszeren
keresztiil torténik)
Munkatigy Jogviszony megsziintetés azonnali hatalyl megsziintetés (probaidé alatt) (a
Kancellari teriileten a folyamat az SAP SF-ben
inditando, a dokumentacioé a HR Online rendszeren
keresztiil torténik)
Munkatigy Jogviszony megsziintetés egyéb megsziintetés (a Kancellari teriileten a folyamat
az SAP SF-ben inditandd, a dokumentacio a HR Online
rendszeren keresztiil torténik)
Munkatigy Béren kiviili jutattassal (cafeteria) kapcsolatos ligyintézés béren kiviili jutattassal (cafeteria) kapcsolatos
(kivéve szamlaszam) ugyintézés (kivéve szamlaszam)
Munkaligy Igazolas kiallitasa jovedelemigazolas igénylése
Munkatigy Igazolas kiallitasa munkaltatoi igazolas igénylése
Munkatigy Igazolas kiallitasa oftex (orvos) igazolas igénylése
Munkatigy Igazolas kiallitasa orvosi szakvizsgahoz igazolas kérése
Munkatigy Keresetkiegészités, illetménykiegészités (rendszeres) devizatandijas oktatasi feladatellatas
Munkatigy Keresetkiegészités, illetménykiegészités (rendszeres) eliranyitas
Munkatigy Keresetkiegészités, illetménykiegészités (rendszeres) fedezetigazolas
Munkatigy Keresetkiegészités, illetménykiegészités (rendszeres) fix 0sszeg(,illetménykiegészités / keresetkiegészités
Munkatigy Engedélyeztetéssel kapcsolatos ligyintézés létszam / bérfejlesztés engedélyezése (a Kancellari
teriileten a folyamat az SAP SF-ben inditando, a
dokumentacioé a HR Online rendszeren keresztiil
torténik)
Munkaiigy Engedélyeztetéssel kapcsolatos ligyintézés keresetkiegészités/illetménykiegészités engedélyezése
Munkatgy Munkaligyi ligyintézés szolgalati elismerés/jubileumi jutalom
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Ugycsoport Ugytipus Ugy
Nyugdijas nyugdij igénylésével kapcsolatos ligyintézés nyugdijmegallapitd hatarozat bekiildése
Nyugdijas jovedelemkiegészités igénylése jovedelemkiegészités igénylése
Palyazati keretre Szabadsag potszabadsag igénylése/megsziintetése
torténé
foglalkoztatas
Palyazati keretre Jogviszony létesitése / modositasa Uj munkavallalo felvétele (a Kancellari terileten a
torténé folyamat az SAP SF-ben inditandd, a dokumentacié a HR
foglalkoztatas Online rendszeren keresztil torténik)
Palyazati keretre Jogviszony létesitése / modositasa bels6 athelyezés
torténd
foglalkoztatas
Palyazati keretre Jogviszony létesitése / modositasa jogviszonyvaltas
torténd
foglalkoztatas
Palyazati keretre Jogviszony létesitése / modositasa kiils6 athelyezés
torténé
foglalkoztatas
Palyazati keretre Jogviszony létesitése / modositasa alapbér emelése (a Kancellari teriileten a folyamat az
torténo SAP SF-ben inditandd, a dokumentacio a HR Online
foglalkoztatas rendszeren keresztiil torténik)
Palyazati keretre Jogviszony létesitése / modositasa munkaid6 beosztasanak valtozasa (a Kancellari
torténé teriileten a folyamat az SAP SF-ben inditando, a
foglalkoztatas dokumentacié a HR Online rendszeren keresztiil

torténik)

Palyazati keretre

Jogviszony létesitése / modositasa

munkaid6 valtozas (a Kancellari teriileten a folyamat az

torténé SAP SF-ben inditandd, a dokumentacio a HR Online
foglalkoztatas rendszeren keresztiil torténik)
Palyazati keretre Jogviszony létesitése / modositasa munkakor valtozas (a Kancellari teriileten a folyamat az
torténé SAP SF-ben inditandd, a dokumentacio a HR Online
foglalkoztatas rendszeren keresztiil torténik)
Palyazati keretre Jogviszony létesitése / modositasa munkakori leiras
torténé
foglalkoztatas
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Ugytipus

Ugy

Palyazati keretre
torténé
foglalkoztatas

Jogviszony létesitése / modositasa

munkaviszony hatarozatlan / hatarozott idejlivé
modositasa (a Kancellari teriileten a folyamat az SAP SF-
ben inditandd, a dokumentacio a HR Online rendszeren
keresztil torténik)

Palyazati keretre

Jogviszony létesitése / modositasa

foglalkozasegészségiigyi vélemény megkiildése (tartos

torténé betegallomanybdl visszatéré munkavallalo esetén)
foglalkoztatas
Palyazati keretre Jogviszony létesitése / modositasa teljesitményértékelés
torténé
foglalkoztatas
Palyazati keretre Jogviszony létesitése / modositasa hatarozott idejl bérkiegészités megallapitasa /
torténé modositasa / megsziintetése
foglalkoztatas
Palyazati keretre Tanulmanyi szerzédés tanulmanyi szerzédés
torténd
foglalkoztatas
Palyazati keretre Jogviszony megsziintetés azonnali hatalyl megsziintetés (kivéve probaidé alatti)
torténo (a Kancellari teriileten a folyamat az SAP SF-ben
foglalkoztatas inditandd, a dokumentacio a HR Online rendszeren

keresztiil torténik)

Palyazati keretre
torténé
foglalkoztatas

Jogviszony megsziintetés

azonnali hatalyl megsziintetés (probaidé alatt) (a
Kancellari teriileten a folyamat az SAP SF-ben
inditando, a dokumentacio a HR Online rendszeren
keresztiil torténik)

Palyazati keretre

Jogviszony megsziintetés

egyéb megsziintetés (a Kancellari teriileten a folyamat

torténd az SAP SF-ben inditando, a dokumentacié a HR Online
foglalkoztatas rendszeren keresztiil torténik)
Palyazati keretre | Béren kiviili jutattassal (cafeteria) kapcsolatos ligyintézés béren kiviili jutattassal (cafeteria) kapcsolatos
torténé (kivéve szamlaszam) ugyintézés (kivéve szamlaszam)
foglalkoztatas
Palyazati keretre Igazolas kiallitasa jovedelemigazolas igénylése
torténd
foglalkoztatas
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Ugy

Palyazati keretre
torténé
foglalkoztatas

Igazolas kiallitasa

munkaltatoi igazolas igénylése

Palyazati keretre
torténé
foglalkoztatas

Igazolas kiallitasa

oftex (orvos) igazolas igénylése

Palyazati keretre
torténd
foglalkoztatas

Igazolas kiallitasa

orvosi szakvizsgahoz igazolas kérése

Palyazati keretre
torténd
foglalkoztatas

Keresetkiegészités, illetménykiegészités (rendszeres)

devizatandijas oktatasi feladatellatas

Palyazati keretre
torténé
foglalkoztatas

Keresetkiegészités, illetménykiegészités (rendszeres)

eliranyitas

Palyazati keretre
torténé
foglalkoztatas

Keresetkiegészités, illetménykiegészités (rendszeres)

fedezetigazolas

Palyazati keretre
torténd
foglalkoztatas

Keresetkiegészités, illetménykiegészités (rendszeres)

fix O0sszeg(i illetménykiegészités / keresetkiegészités

Palyazati keretre
torténd
foglalkoztatas

Keresetkiegészités, illetménykiegészités (egyszeri,
keretmegallapodas)

eliranyitas

Palyazati keretre
torténé
foglalkoztatas

Keresetkiegészités, illetménykiegészités (egyszeri,
keretmegallapodas)

fedezetigazolas

Palyazati keretre
torténé
foglalkoztatas

Keresetkiegészités, illetménykiegészités (egyszeri,
keretmegallapodas)

egyszeri illetménykiegészités / keresetkiegészités

Palyazati keretre
torténd
foglalkoztatas

Keresetkiegészités, illetménykiegészités (egyszeri,
keretmegallapodas)

keretmegallapodas
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Palyazati keretre Keresetkiegészités, illetménykiegészités (egyszeri, teljesités igazolas megkiildése

torténé keretmegallapodas)
foglalkoztatas
Rezidens Szabadsag potszabadsag igénylése/megsziintetése
Rezidens Jogviszony létesitése / modositasa Uj munkavallalo felvétele
Rezidens Jogviszony létesitése / modositasa bels6 athelyezés
Rezidens Jogviszony létesitése / modositasa besorolas valtozas (potldolag benyujtott jogviszony
igazolas miatt, végzettség miatt)
Rezidens Jogviszony létesitése / modositasa jogviszonyvaltas
Rezidens Jogviszony létesitése / modositasa kils6 athelyezés
Rezidens Jogviszony létesitése / modositasa alapbér emelése
Rezidens Jogviszony létesitése / modositasa munkaid6 beosztasanak valtozasa
Rezidens Jogviszony létesitése / mddositasa munkaidé valtozas
Rezidens Jogviszony létesitése / modositasa munkakor valtozas
Rezidens Jogviszony létesitése / modositasa munkakori leiras
Rezidens Jogviszony létesitése / modositasa munkaviszony hatarozatlan / hatarozott idejlivé
modositasa
Rezidens Jogviszony létesitése / modositasa foglalkozasegészségiigyi vélemény megkiildése (tartos
betegallomanybdl visszatéré munkavallalo esetén)
Rezidens Jogviszony létesitése / modositasa teljesitményértékelés
Rezidens Jogviszony létesitése / modositasa hatarozott idejl bérkiegészités megallapitasa /
modositasa / megsziintetése
Rezidens Tanulmanyi szerzédés tanulmanyi szerzodés
Rezidens Jogviszony megsziintetés azonnali hatalyl megsziintetés (kivéve probaid6 alatti)
Rezidens Jogviszony megsziintetés azonnali hatalyl megsziintetés (probaidé alatt)
Rezidens Jogviszony megsziintetés egyéb megsziintetés
Rezidens Béren kiviili jutattassal (cafeteria) kapcsolatos ligyintézés béren kiviili jutattassal (cafeteria) kapcsolatos
(kivéve szamlaszam) ugyintézés (kivéve szamlaszam)

Rezidens Igazolas kiallitasa jovedelemigazolas igénylése
Rezidens Igazolas kiallitasa munkaltatoi igazolas igénylése

35




Ugycsoport Ugytipus Ugy
Rezidens Igazolas kiallitasa oftex (orvos) igazolas igénylése
Rezidens Igazolas kiallitasa orvosi szakvizsgahoz igazolas kérése
Rezidens Keresetkiegészités, illetménykiegészités (rendszeres) devizatandijas oktatasi feladatellatas
Rezidens Keresetkiegészités, illetménykiegészités (rendszeres) eliranyitas
Rezidens Keresetkiegészités, illetménykiegészités (rendszeres) fedezetigazolas
Rezidens Keresetkiegészités, illetménykiegészités (rendszeres) fix O0sszeg(i illetménykiegészités / keresetkiegészités
TB Tb Ugyintézés kérelem kismama bérlethez
TB Tb ligyintézés bejelentés GYED, GYES melletti munkavégzésrol
TB Tb lgyintézés csed/gyed/ofd igénylés
TB Tb ligyintézés munkaba allas tartos tavollét utan
TB Tb lgyintézés tappénzes papir bekiildése
TB Gyermekhez kapcsolodo szabadsag apa vagy szil6i szabadsag igénylése
TB Gyermekhez kapcsolodo szabadsag fizetés nélkili szabadsag ligyintézése (GYES, GYED)
TB Tb ligyintézés nyilatkozatok
TB Tb lgyintézés lizemi balesethez kapcsolodo ligyek

Vezet6i megbizas

vezetdi megbizas modositasa / megsziintetése

vezetoi megbizas |étesités/modositasa / megsziintetése
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