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BELSO IRATOK IKTATASA

Az iktatandd, egyetemen beliili levelezés egyszer(isitése és gyorsitdsa érdekében is haszndlhaté a Poszeidon

rendszer. Harom lehet6ség kozil valaszthatunk:

I. Papiralapu aldirt, lebélyegzett dokumentum iktatdsa, szkennelése, tajékoztatds irdsa a
cimzett személynek
Il. Elektronikus formaban elkésziilt irat rogzitése a Poszeidon rendszerben, majd tajékoztatas
irasa a cimzett személynek
lll. E-mail, iktatasa csatolmanyaival egyiitt (Microsoft Office Outlook levelez6bdl kozvetlen a
Poszeidon rendszerbe, mas levelez6 programokbdl szintén lehetséges iktatni csak kicsit
hosszadalmasabb)

Papiralapu aladirt, lebélyegzett dokumentum iktatasa, szkennelése, tajékoztatas irdsa a cimzett
személynek

A belsé (karon, intézetnél tanszékeken, stb.) keletkezés( iktatandd és masik szervezeti egységnek cimzett

iratokat a ,gyorsiktatas” fellileten ,Papiralapu”, ,Bejové”, ,Belsd” radiégombok (alapértelmezetten ezeket

jeloli a Poszeidon) hasznalataval iktatjuk. Lépései:

1. Targy megaddsa

2. Fajta kivalasztasa

3. Mellékletek szamanak megaddsa (alapértelmezetten 0)

4. Masodlatok szama (alapértelmezetten 0, ha ettél eltér6 szdmot irunk a mez6be, akkor annak
megfelel6 materidlis példanyt hoz létre a program)

5. lktatékonyv kivalasztasa, ha tobb szervezeti egységnél van szerepkoriink

6. FOszam: automatikus pipa , kivétel”, alszamos iktatas esetén

7. Vonalkdd beolvasasa

8. Irattari tételszam kivalasztasa

9. Szikség esetén hozzaférék megadasa

10. Mentés

A felugré ablakban |athatd az iktatasi szam, amelyet kivagunk majd az elkészilt Word dokumentumba

beilleszthet6. Nyomtatds utdn rdragasztjuk a rendszerbe mar rogzitett vonalkddot a levélre, bélyegzés és

aldiras utan pedig szkennelhet6 a dokumentum.

Szkennelés utan az iratok fellileten a , Tajékoztatas” flilon lehet szignalni a mar digitalizalt iratot, és ezzel a

,Ccimzett” hozzafér az adott irathoz, és e-mailben is kap értesitést a tdjékoztatasrdl (elektronikus szignalasrol).

A papiralapu dokumentumot mar nem szikséges atkildeni a masik szervezeti egységhez, a kézi irattarba
helyezheté.

Amennyiben az adott dokumentum véleményezéséhez nem sziikséges valaszlevél, akkor az megtehetd a

kapott tajékoztatas lezardsaval. Ezen muveletek id6pontjat és tartalmat a rendszer rogziti, és az irat hozzaférdi
megtekinthetik azokat.



Il. Elektronikus formaban elkésziilt irat régzitése a Poszeidon rendszerben, majd tdjékoztatas irdsa a
cimzett személynek

Az elkésziilt Word dokumentumot iktatjuk (beszurhato egy digitalizalt aldiras, de nélkile is iktathato az irat). A
»gyorsiktatas” fellleten ,Digitalis”, ,Belsé” radidgombok hasznalataval iktatjuk. Lépései:

Targy megadasa

Fajta kivalasztasa

Mellékletek szamanak megadasa (alapértelmezetten 0)

Masodlatok szama (alapértelmezetten 0, ha ettdl eltér6 szamot irunk a mezdbe, akkor annak
megfelel6 materidlis példanyt hoz létre a program)

Iktatokonyv kivalasztasa, ha tobb szervezeti egységnél van szerepkorink
F6szam: automatikus pipa ,kivétel”, alszamos iktatas esetén

Irattari tételszam kivalasztasa

Fajlnév: A sziikséges fajl tall6zasa a szamitdgépbdl, és csatoldsa a rensdszerbe
. Sziikség esetén hozzafér6k megaddsa

10. Mentés
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A felugro ablakban lathatjuk az iktatdsi szamot, ami alapjan az iratok feliileten tajékoztatast irhatunk a cimzett
személynek, aki az adott dokumentumot véleményezheti a kapott tdjékoztatds lezardsaval. Ezen miveletek
id6pontjat és tartalmat a rendszer rogziti, és az irat hozzafér6i megtekinthetik azokat.

ll.  E-mail, iktatasa csatolmanyaival egyiitt

A Microsoft Office Outlook levelez6bdl a beérkezett Gzeneteket, illetve az elkiildott elemeket is gyorsan
iktathatjuk, az e-mail csatolmanyokkal egylitt keriil rogzitésre a Poszeidon rendszerbe.

A beérkezé/elkiild6tt izeneteket iktatasanak lépései:

1. Az iktatandd elektronikus levélre jobb egérgombbal kattintva a felugré ablakbdl kivalasztjuk a
Poszeidon, e-mail iktatasa sort:
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A kovetkez6 ablakok jelenhetnek meg:

Beérkez6 e-mailnél
| & Poszeidon e-mail iktatas

Ikdatas
Irat targya:

litatalcommyy:

JNincs -

Fdszam:

Tipusszam:

Erintett:

Erintett leirdsa: ]

Irsttan tételszam: |

-Felado
Feladd e-mail cime:

winkler@sze hu

Feladd neve:

Winlder Csaba, CA7ZRU (Belsd éresitési) _:_1 o

(" Feladé vezetékneve:

Feladd keresztneve: J

(" Feladd szervezet kidja: j

Feadd szervezet neve: J

~Ogyvitel
Ogyirat létrehozasa: [~ lgen

Munkafolyamat:

Mentés | | Mégsem

kell tolteni.

hozza

Irattari tételszam kivalasztasa

Elkiildott e-mailnél

55 Poszeidon e-mail iktatas F=C)
- Idatas
| Irat térgya: |FW: Outlook Plugin
lictastkamyv: _aH-zobﬁ '
| Foszam: [V Automatikus
| Tipusszam: |Nir1c:s _T_j [
| Erintett: E
| Erintett leirdsa: J
| Irattan tételszam: IV1B []] % |
Cimzettek
phiingeré

| Felismert cimzett neve: JF‘ohIinger Laszla, CF4ESY (Belsd értesﬁés__:}

| € Uj cimzett vezetékneve: |

Uj cimzett keresztneve: |

| €7 Uj cimzett szervezet kddia: 1

Uj cimzett szerveret neve: ]

[ Dayvitel
| Ugyirat létrehozésa: [ lgen

| Munlkafolyamat:

Mentés | Meégsem |

Hlrat targya” mez6t a rendszer automatikusan tolti az e-mail targyaval, ha van, ellenkez6 esetben ki
Iktatokonyv: kivalasztasa akkor is szlikséges, ha csak egy szervezeti egység iktatékonyvéhez fériink
F6szam: automatikus pipa ,kivétel”, alszamos iktatas esetén

Feladdo e-mail cime és a felismert cimzett neve mez6t a rendszer automatikusan kitolti, ha a

feladd/cimzett szerepel a névjegyzékben, ellenkezd esetben szikséges a feladd/cimzett vezetékneve

és keresztneve mez6k kitoltése

7. Mentés

A Microsoft Office Outlook-ban, az iktatott e-mail targy sordban megjelenik az iktatészam is:

|4 Barezi Krisztina [SDA)

2009.03.13.

[TRH-2009 / 00198)|RE: Specifikacia 1.3,

Az igy iktatott e-mailt csatolmanyaival egyitt térolja a rendszer, az iratok meni adatlistajan a kivalasztott

iratra duplan kattintva, megtekinthet6 az e-mail, a csatolmdanyok is megjelenithet6ek.




