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l. Helyben maradd papir alapu iratok iktatasa

Iktatashoz kattintsunk az Iktatas meniipontra. A kovetkezé feliilet jelenik meg:
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1. Irany, Tipus kivalasztasa

Valasszuk ki Irdnynal: a , Tipusndl a Vegyest. A papir tipust soha, semmilyen esetben nem szabad
valasztanunk semmilyen iktatasnal.

—Irany Tipus
{~ Bejovd {~ Papiralapu
" Kimend,Belsd " Digitalis

Frben

I+ Vegyes

Irat kategdria kivalasztasa

Irat hatarideje:

Nincs - I

Irat kategdria:

Masodlatok szama:
Vonalkéd:
Lapok széama:

Kildeméry
megiegyzEse:

Biztons&gi minds ités:

Megjegyzés:

BML iajékotatd jellegd)
Hivatalos bejegyzés
Kérelem

E-mail
lgazolas
Kérvéry

Feldolgozésra kenilt Beszerzési lgazgatdsag altal tdjékoztatd BML)

-

o
-l
A



Irat kategoria kivalasztasa csak az alabbi esetekben kotelez6:

s

a) a Beszerzési szabalyzat alapjan tdjékoztatd jellegli beszerzésmindgsité lap iktatdasa esetén
kotelezd kivalasztani a ,,BML (tajékoztatd jellegli)” opciodt a legordiilé menibdl

b) a Beszerzési szabalyzat alapjan KEF rendszerben, sajat hataskorben lebonyolitott nemzetkozi
utazasszervezéshez kapcsolddd beszerzésmingGsité lap iktatdsa esetén a ,BML (KEF
rendszerben, sajat hataskorben lebonyolitott nemzetkdzi utazasszervezés)” opciét a legordiild
menubdl.

A t6bbi opcié hasznalata fakultativ, nem kotelezé.

2. Vonalkdd mez6 kitoltése

Vonalkad:

Papir alapu iratokra kotelez6 vonalkddot tenni, a vonalkédd sorszamat pedig ebbe a mezbébe kell
felvinni.

3. Megjegyzés mezd kitdltése

KOldemérm:
megjegyzése:

Biztonsagi mindsitées: |

Megjegyzes:

el

Megjegyzés mez6 kitoltése soran, szabadon beirhatunk minden, az lgyviteli folyamatainkat tdmogaté

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

4. Ugyirat mez6 kitoltése (f@szam/alszamos iktatas)
Az (gyirat mezd segitségével tudunk fészamos, illetve alszamos iktatast l1étrehozni. F6szamos iktatas

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

a) FG6szamos iktatas allasa:

Bejové - Erkeztetett - Papir alapa

L Erkeatetett Tipus , Kezbesités Dayirat
i+ Bejovd & lgen %+ Papiralapa s
 Kimend/Belss | " Nem s « Srerelends ligyirat: [ [x]
" Helyben " Vegyes ? Ugyirat jellege ¥ Papir (" Papirés/vagy elektronikus alapon kezelt
(‘: Térgy: (e
c
o Ugytipus: | j
Korabbi érkeztetés: E47802/2018 [ ]| ttskanyy: tatékdnyv 2018 SE (SE)
Beérkezés modja: |Egyszenj postai j Ugyintézési hatardd: [Nincs - [~ Sargds?
Bekilds scervezet: Uriversiy of Strasbourg (U052) It tételszam: [1731
Bekuldd személy: Irattri hely:
Bekiildd postai cime Strasbourg, Franciaorszdg . Iratkapcsolatok felvétele J
[P I | P




Ugyirat mezében taldlhaté ,,Uj Ugyirat” jeldl6négyzetben a pipa talalhaté.

b) Alszamos iktatas allasa:

Bejovs - Erkeztetett - Papir alapii

Irny Erkeztetett Tipus Kézbesités ( Uj digyirat -
* Bejovd & Igen & Papiralapa c Ugyit B ‘
" Kimend/Belsd " Nem 'l T Ugyirat jellegs: & Papir (" Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt
" Helyben " Vegyes ; Téray: -

sl -

L Iktatdkdmyw Iktatokanyv 2018 SE (SE) I:‘

e Irattan tételszam: 173 .
Korsbbi érkeztetés: E-47802/2018 [ [ x]| retkapcsoistok feivétele K
EREUTEE iR ‘Egyszen_l posts j |Faﬂa |Térgy | Iktatdszém ‘ Kapcsolat tip... | ’:|

Ugyirat mezében talalhaté ,,Uj ligyirat” jeldl&négyzetbdl, ha kivessziik a pipat, egy Uj zold vélaszté mez6
jelenik meg, ahol FGszam, lktatasi szdm vagy Targy alapjan ki tudjuk keresni azt az lgyet, amibe
alszdmosan szeretnénk iktatni a dokumentumot.

5. Ugyirat jellege mez6 kitéltése
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=
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Ebben a mezében barmely irdny (Bejovés, Kimend/Bels6/Helyben), barmely tipus (Digitalis, vegyes)
esetében a ,Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt” allasban kell lennie a radiégombnak.

6. Téargymezd kitoltése

Ugyirat: [ Uj Ggyirat @

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 térdmiitéte soran
kapott ellatdssal kapcsolatban



7. Fajlnév mezd kitbltése

Ebben a mez6ben lehet az irat elektronikus példanyat feltdlteni az aldbbi mdédokon:

Fa
a) Manuadlis feltoltés esetén a szamitdgépinkdn |év6 digitdlis allomanyt gomb
megnyomasaval megjelend valaszté listabdl kivélasztva.

Targy: P
+
Katdkinyv: lktatékanyv 2018 SE (SE) |_|
Fajnév: | Digitalizalval [ |Elézetes elektronikus példany csatolasa | Fajiietoltés kozvetlenl iktatas uta
x| | [Fainev | Tipus | Alairas +
- LX)
x] Ld
]
]
*
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b) 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

8. Irattari tételszam mez6 kit6ltése

Kl L]
Irattan tételszam: 1737 |CS X

Iratkapcsolatok: felvétele i

I—a [re . | | P 1 AI

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

D gombra kattintva a felugro valaszté ablakban a keresé segitségével tudjuk kivalasztani a megfelel
tételszamot.



9. Iratkapcsolat mez§ 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 szlikség, ha egy ligy elintézése athuzodik egyik
évrél a masikra.

Ilyenkor a IEI gomb kivalasztasa utan felugrd valaszto listabdl a keresé segitségével kivalaszthatjuk
azt aziratot, amivel iratkapcsolatot szeretnénk kialakitani. A kivalasztas utan pedig a ,, Kapcsolat tipusa”
legordilé listabol 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 valasztanunk.

10. Hozzafér8k mezd kitoltése

Kapcsolat tipusa: | Eldzmény ﬂ

Hozzaterok

v Alapért. csoport tagjai T -
]| Betsiccimmy izt | Aairs || Felelds |[7§

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 iratkezeld
rendszerben felvett adatokrdl egy masik személy vagy szervezeti egység részére. Amennyiben az iratot
fizikailag is atadjuk egy masik szervezeti egység szamara, ugy azt postazni sziikséges, nem elegendé
a részére csupan hozzaférést biztositani.

Hozzaférést adhatunk:

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

b) valamint a gomb segitségével egy meghatdrozott felhasznald személy részére.

11. Melléklet megadasa



| CTYFLTD LMV,

Mellékletet:

Papiralapl:Darab: 1/ Teqedelem: 1
Blektronikus:Darab: 3/ Tefjedelem: 1
Egyéb:Darab: 1/ Tefedelem:1

Mellgkletfaits ~ | Meliékdet széveg: |
Adahordozd: -

Darabszam: | 1 Terjedelem: 1

ekllel| |,

Melléklet megadasa kotelez6, 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)

g "
d) gomb segitségével hozzaadjuk

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

12. Iktatas befejezése

Mentés

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. Helyben digitalis irat iktatasa

Iktatashoz kattintsunk az lktatdas meniipontra. A kovetkez6 feliilet jelenik meg:
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1. Irany, Tipus kivalasztasa

Valasszuk ki Irdnynal: a Helyben, Tipusnal: Digitalist. A papir tipust soha, semmilyen esetben nem
szabad valasztanunk semmilyen iktatasnal.

Irarmy Tipus
" Bejovd

{ Kimend./Belsd
f+ Helyben I

2. lrat kategéria kivalasztasa

Az opcié hasznalata fakultativ, nem kotelez6. A megfelelé kategériat a legordilé mez6bdl lehet
kivalasztani.

3. Vonalkdd mez6 kitoltése

Vonalkod:

Digitdlis dokumentum Iévén, a vonalkdd megadasa sziikségtelen.




4. Megjegyzés mezl kitoltése

KOldemérm:
megjegyzése:

Biztonsagi mindsitées: |

Megjegyzes:

el

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

5. Ugyirat mezé kitoltése (f6szdm/alszdmos iktatés)
Az lgyirat mezd segitségével tudunk f6szamos, illetve alszamos iktatast l1étrehozni. F6szamos iktatas

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

a) FG6szdmos iktatas allasa:

Bejové - Erkeztetett - Papir alapa

I(?mlgeiﬁvﬁ E(;kﬂeﬂ -fro‘lmgapimlapﬁ K(Ezbes ftés Ogyrat @
 Kimend/Belss | " Nem s « Srerelends ligyirat: [ [x]
" Helyben " Vegyes ? Ugyirat jellege ¥ Papir (" Papirés/vagy elektronikus alapon kezelt
? Targy: - | e
o
o Ugytipus: | j
Korébbi érkeztetés: E-47802/2018 ltatokanyv: Iktatékanyv 2018 SE (SE) |:|
Beérkezés modja: |Egyszenj postai Ugyintézési hatardd: [Nincs - [~ Sargds?
Bekilag szervezet: Uriversity of Strasbourg (LUOS2) Imtritetelszam: (1731
Bekuldd szeméfy: Irattan hely:
Bekiildd postai cime Strasbourg, Franciaorszdg . Iratkapcsolatok felvétele J
[P I | P

Ugyirat mezSben talalhaté ,Uj Uigyirat” jel6l6négyzetben a pipa talalhatd.

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 K
EeTigEs iIin ‘Egyszen.l pos s _j |Fana |Térg=,r | Iktatdszam \ Kapcsolat tip... | ,T|

Ugyirat mez6ben talalhaté ,Uj Gigyirat” jeldl6négyzetbdl, ha kivessziik a pipat, egy Uj zold valaszté mezd
jelenik meg, ahol FGszam, lktatdsi szam vagy Targy alapjan ki tudjuk keresni azt az lgyet, amibe
alszamosan szeretnénk iktatni a dokumentumot.

6. Ugyirat jellege mezé kitéltése



lktatSkodrmyrw Iktatakcaryw 2018 SE (SE) I:l

Fajlnév: [ Digitalizdlva [ B&zetes elektronikus példany csatoldsa [ Fijfetdhtés kizwetlendl iktatds utdn
7| LIFginev Tipus [Aizias
-
3
1 @ =

Ebben a mezében barmely irdany (Bejové, Kimend/BelsG/Helyben), barmely tipus (Digitalis, vegyes)
esetében a ,Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt” allasban kell lennie a radiégombnak.

7. 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 szbveggel lehet kitolteni. Az adatokat ugy kell megadni, hogy az a dokumentum
egyedi beazonositdsara alkalmas legyen. Semmiképp nem elegendd olyan tdrgyat megadni, hogy
vdlasz, vagy szerz6dés, vagy panasz, mert ebb8l nem lehet a dokumentumot egyedileg beazonositani.

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

8. F3jlnév mezd kitoltése
Ebben a mez6ben lehet az irat elektronikus példanyat feltélteni az aldabbi médon:

e
Manualis feltoltés esetén a szamitégépinkon lévé digitalis allomanyt gomb megnyomasaval
megjelend valaszto listabdl kivalasztva



Targy: a |
+

Kitokinyv: lktatékonyv 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

9. lIrattari tételszam mez6 kitoltése

[«] |
Irattan tételszam: 1731 |CS *

Iratkapcsolatok felvétele i

Ir—ac [re—. | T | T | ﬂl

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

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

10. Iratkapcsolat mezé 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 szlikség, ha egy ligy elintézése athuzodik egyik
évrél a masikra.




llyenkor a IEI gomb kivalasztasa utan felugrd valaszté listabdl a keresd segitségével kivalaszthatjuk
azt aziratot, amivel iratkapcsolatot szeretnénk kialakitani. A kivalasztas utan pedig a ,, Kapcsolat tipusa”
legdrdilé listabdl kivalasztjuk a kordabban 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 valasztanunk.

11. Hozzafér8k mezd kitoltése

Kapcsalat tipusa: |E|51I1'Iéﬂ}' ﬂ
Hozzatersk:
Iv Alapért. csoport tagjai — -
v Iktatskonyy hozzaféri | Agi || Felelds E’_n.-‘ﬂ

Hozzaférés az irat lathatdsagat szabalyozza. Nem egyenlG az irat postazasaval, ami a papir alapu irat
ataddsat jelenti egy masik szervezeti egység részére. Digitdlis iratokndl elegend6 hozzaférést biztositani

a cimzettek szamara.

Hozzaférést adhatunk:

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

b) valaminta gomb segitségével egy meghatdrozott felhasznald személy részére.

12. Melléklet megadasa

| CTYFLTD LMV, |

Mellélletel::

Papiralapl:Darab: 1/ Teqedelem: 1
Blektronikus:Darab: 3/ Tefjedelem: 1
Egyéb:Darab: 1/ Tefedelem:1

Mellgkletfaits ~ | Meliékdet széveg: |
Adahordozd: -

Darabszam: | 1 Teredelem: 1

Melléklet megadasa kételez6, amennyiben van a dokumentumnak melléklete.
Egy irathoz tobb fajtaju mellékletet is lehet rogziteni (I1dsd kép) az aldbbi mdédon:

a) Kivalasztjuk a melléklet fajtajat a legordiild listabdl. Digitdlis iktatasnal ez a csatolmanyok

szama altalaban.



b) Darabszamot beirjuk
c) Terjedelmét meghatarozzuk (minimum 1)

d) gomb segitségével hozzdadjuk

Ezutan tobb fajta mellékletnél megismételjik a folyamatot, mig az 6sszes mellékletfajtdt nem
rogzitettik.

13. 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

Az iktatas sikeresen megtoriént

Tetelhez ugras Vagdlapra masol Myomtatvanyok

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




