POSZEIDON dokumentacio (2.)
Gyorsiktatas

I.  BEJOVO IRATOK IKTATASA

A Gyorsiktatas fellileten lehet beérkezé iratainkat a legegyszer(ibb mddon érkeztetni és iktatni.
1.) VONALKOD felragasztdsa a papirra.
2.) TIPUS kivalasztasa:
e Papir alapu: ezt kivdlasztva mentéskor létre fog jonni az irat, és annak egy materialis példanya is.
(Megtekinthetd: Iratok — Materialis példanyok menti)

o Digitdlis: ezt akkor valasszuk ki, ha az iratunk egy f4jl (pl. egy Thunderbird-bél lementett levél).
Mentéskor |étrejon az irat, és annak egy elektronikus példanya is. (Megtekinthet6: Iratok —
Elektronikus példanyok menii). Természetesen csatolni kell a megfeleld fajlt a FAILNEV mez6

melletti 6sszerendel6 gombra D kattintva.
o Vegyes: ezt akkor vélasszuk ki, ha az adott irathoz pl. egy papir alapu levél, és egy fajl is tartozik. (Az
irat materidlis és elektronikus példanyat egyarant létrehozza a program).
3.) IRANY: Bejové.
4.) UJ ERKEZES médjanak kivélasztdsa — leggyakrabban: Posta.

A Tipus az Irdny és az Uj érkezés kivdlasztdsatdl fiigg, hogy mely mezéket tudjuk kitélteni!

5.) FELADO SZERVEZET — FELADO/ATADO SZEMELY — FELADO POSTAI CIME: az 6sszerendel& gombokra kattintva
feljon egy lista (lasd alabb), ebbdl valasztjuk ki, majd OK gombra kattintunk.
E mez6k csak akkor télthetdk, ha a Tipus Papiralapu vagy Vegyes, az Uj érkezés pedig Posta.
FELADO E-MAIL CiIME — FELADO FAXSZAMA: Csak akkor tolthetd, ha az Uj érkezés E-mail vagy Fax.

6.) CIMZETT SZERVEZET: rendszer automatikusan kitolti, de megvaltoztathaté az 6sszerendeld gombra valé
kattintds utan.
CIMZETT SZEMELY (ha van — beirni nem tudjuk, csak listabdl kivalasztani).

7.) Feladasideje (havan).
8.) Erkezés, atadas idejét a rendszer automatikusan tolti.

9.) TARGY: beirjuk vagy kivalasztjuk valamelyik listabdl:
IEI: Az altalam mar kordbban beirt targyak listdjat hozza elé.

: Arendszer elGre rogzitett targylistajabdl valogathatok.
10.)FAJTA kivalasztasa (a késGbbi visszakeresést segiti).

11.)IKTATOKONYV kivélasztasa: aki tobb iktatokonyvbe is iktathat, ellendrizze, hogy j6-e amit a program felkinal!

12.)FOSZAM: ha kivessziik a pipat, akkor alszamosan tudunk iktatni pl. egy valaszlevelet. (Az sszerendel
gombra kattintva a kivalasztott iktatékonyv iratai jelennek meg.)

13.)VONALKOD (vonalkédolvaséval).

14.)IRATTARI TETELSZAM (az 6sszerendeld gombra kattintva a feljové listdbdl valaszthato ki).

15.)Irattari hely (ha régton lekerdl irattarba — irattari hely felvételét lasd 1. dokumentdcio VIII. pontja).




g
16.)Kulcsszavak: A késébbi visszakeresést segitik. A beirt kulcsszot a jelre vald kattintassal vehetjik fel.

17.)Hozzaférék: személyeket vagy eldre rogzitett egyéncsoportokat tudunk felvenni az irathoz a
megfelel§ gombra vald kattintdssal. A hozzaférék tudjak megnézni az iratot, ill. elektronikus példanyat
megnyitni. Alapértelmezetten az irat Iétrehozdja és az 6 felettese hozzaférd. (Egyéncsoportok elézetes
rogzitését lasd a bevezet6 dokumentacidban.)

18.)MENTES gombra kattintva az adott iratot a rendszer érkezteti és iktatja.

19.)SZKENNELES.
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Megjegyzések:

1.: Uj irat iktatdsat az URES URLAP gombra valé kattintassal kezdhetiink. Ha viszont a kévetkezd irat

Py

egyes adatai (pl. feladd) megegyeznek az el6z6ével, nem kell Ures (irlapot kérniink, csak médositani azokat az
adatokat, amik kiilonbdznek. igy Iényegesen gyorsabb az iratok felvétele.

1

2.: Ha olyan iratot szkenneliink be, amit el6z6leg vonalkdddal ellattunk és a rendszerben leiktattunk,
akkor a rendszer automatikusan hozzarakja a megfeleld irathoz. Az Iratok meniire I1épve a jobb oldali

adatlistdban megjelenik az elektronikus példanyt jelzd kis ikon D Ha az irat nevén duplan kattintunk, a
rendszer megnyitja a beszkennelt elektronikus példanyt. (Ha tobb elektronikus példanya is van az iratnak,
akkor listabol kell kivalasztani azt, amelyiket meg akarjuk nézni.)

3.: Kotegelt szkennelés: Egyszerre tobb iratot is szkennelhetlink. A rendszer, amikor ,,meglat” egy SZE
vonalkddot, tudja, hogy egy irat kezdddik. A kovetkez6 oldalakat egészen addig egy fajlba pakolja, amig meg
nem latja a kovetkezd vonalkddot. Ezért vigyazni kell, hogy a tobb oldalbdl allé iratok lapjai sorrendben
legyenek, ne keveredjenek egymdssal!




. KERDESEK

A) Tul hosszd lista jon fel, amikor a Feladé szervezet melletti|:|6$szerende16 gombra kattintok. Hogyan
tudok keresni benne?

A lap tetején

éveé szlir6panel segitségével kereshetek a listdban a kiva

asztott feltétel (pl. Szervezet neve)

alapjan. Elég a név elejét megadni és a KERESES gombra kattintani vagy Entert {itni. A program kilistdzza a
megadott modon kezd6dd szervezeteket. Ha mas feltétel (pl. Szervezet kddja) alapjan akarok keresni, ki kell
valasztani a legordllé menibdl.

Y Valaszts fista, —s — - oo 50 e
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{“Jf.f_e_wem neve ._ji"u’a |{M|nden} lJ Szires
SZEWMW . | Szerverzet tipusa Z
Vaga 1042681 Vagany-Szerviz Egyéb szervezeti egyséa
Vaga 1042680 agany-Szerviz Kit Egyéb szervezeti egyséq
Vamée 1045031 Vam- &s Pénzugybrség Orszagos Parancsnoksdga  |Egyeb szervezeti eqység
Vame 1045032 Vam- és Pénzugybrség Orszagos Parancsnoksaga  |Egyeb szervezeti egység
Varo 1042466 Varos - Méreg Kit. Egyeb szervezeti eqysea
T ' Varosgazdalkodasi kit i
Varo 1040836 l Vélrosazdélkodélsi Kt Egyéb szervezeti eqység
Varo 1044525 Varosi Gondozasi Kdzpont Eaqyéb szervezeti egyséa
Varo 1044926 Varosi Gondozasi Kozpont Egyéb szervezeti egyséq
VARO 1044927 VARDSI GONDOZAS| KOZPONT Egyéb szervezsti egyzég
Varo 1044024 \Varosi Orkomdnyzat Egyéb szervezeti egyséa
Varo 1044028 arosi Orkomanyzat KT Egyeb szervezeti eqysea
Varo 1044025 Varosi Onkomanyzat KT Egyeb szervezeti eqyséa
VARO 1044027 VARDS! ONKORMANYZAT KT Egyeb szervezsti egység
VARO 1044025 VARDSI ONKORMANYZAT KT. Egyeb szerversti egyseg
VARO 1044026 VARDSI ONKORMANYZAT KT. Eagyéb szervezsti egység
Varo 1044023 Varosi ankomaynzat Egyéb szervezeti egyséq
Varo 1042465 Varos-Méreg kit Egyéb szervezeti egyséq
Varo 1042467 Varos-Méreg Kt Egyéb szervezeti egyséa
Varo 1042468 Varos-Mereg Kit. Egyeb szervezeti eqysea
Varo 1042465 Varos-Merdeg Kit. Egyeb szervezeti eqyséa
Varo 1042470 Varos-Médeqg Kit. Egyéb szervezeti egyséa g
Varp 1042237 Varpalotai Kozizemi Kt Eagyéb szervezeti eayséa B
Osszes adat | ‘ Hozzédad ‘ | Szerkestt o OK | ‘ X Megsem ‘
Letdltve 24 [ 158 rekord.




B) Hogyan tudok uj feladét felvenni, aki nincs a listaban?

1.) HOZZAAD gomb (a fenti dbran lathatd Valasztd lista aljan talalhatd)

2.) A megjelend feliileten felvehetem az Uj szervezetet.

3.) Alap adatok ful: kitoltjik a Tipus és a Kod mezGket (kotelezd!).

4.) Cimek fil: itt tudok postai cimeket, telefonszamokat, e-mail cimeket, honlap cimeket felvenni.
Az Orszag és a cim Tipusa (allandd/értesitési stb.) kitoltése kotelez6! Ha ezeket nem adtuk meg, nem
menthetjlk a szervezetet.

5.) MENTES gomb: rogzitjiik a rendszerben a beirt adatokat.

Az itt megjelend HOZZAAD gombra csak akkor kell kattintani, ha tobb cimet is fel akarunk vinni az adott
szervezethez.
Rosszul felvett cimet a TOROL gombbal térélhetiink.

Partner szervezeti egységek (1859200} hozzaadasa . _— — ﬁ

Alap adatok W B R LI E ;
Tel.szélmnkl Emailcimekl Honlap cimek

[Cim tipusa A | Irdnytdszam Meaye Varos Cim
Hlandé lakeim '

| Ienyitdszam: @_ Telepiilés: [Veszprém | Orszég/Régis:  |Magyarorszag v| |Veszprém ]

Cim: |Ovaros ter 1] Tipus: | Allands lakeim |
Leirds: |

| Mésl || Homkd || Tew |

o

Uj Feladd/atadd személyt is hasonlé médon tudok régziteni a rendszerben. EIGbb a Feladé/atadé személy

melletti gombral:| kattintok, majd a HOZZAAD gombra. Ott az Alapadatokndl a Keresztnevet és
Vezetéknevet kell kdtelez6en megadni.



C) Hol tekinthetem meq a felvitt iratot, hol tudom adatait kiegésziteni, modositani?

A felvitt iratot az Iratok meniiben tekinthetem meg, ill. mddosithatom. A jobb oldalon felil |athato az an.
»Adatlista”. Ott tudom kivalasztani a megfeleld iratot, alul (az Un. ,Munkapanelen”) [athatom a kivalasztott
(kékkel jelolt sorban 1éva) irat részleteit.

SZERKESZT gomb: az irat adatait mddosithatom.
UJ gomb: Gj iratot itt is fel tudok venni, nem csak a Gyorsiktatas feliiletrdl.
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D) Hol vehetek fel a boritékon feltiintetett tovdbbi adatokat (pl. ragszémot)?

1.)
2)

Az iratot rogzitem a Gyorsiktatas menii feldl.
A boriték tovabbi adatait az Iratok ment fel6l vehetem fel:

Iratok menii (kivalasztom az iratot az adatpanelen) — Erkeztetési bejegyzés menii— Feltiintetett
jellemzdk fil — SZERKESZT gomb

3)

4.) MENTES.

Adatok felvétele (ragszam, suly, érték, hatarid, kilsé iktatasi szam, stb.)
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E) Hogyan kell iktatni, ha folydirat, konyv vagy CD érkezett a boritékban a levéllel egyiitt?

1.) Alevelet iktatom a Gyorsiktatas menii feldl.
Mellékletek szama mez6t is kitoltjiik (a Targy, Fajta mez6k alatt talalhato)!

Fajta:

Mellekletek szama:

| =]

|2

2.) A konyvet és a CD-t Uj materialis példanyként fel kell venni az Iratok menii feldl:
Iratok — Materialis példanyok menii — UJ gomb.

3.) Vonalkdd mez6: a CD-re ill. kdnyvre Gj vonalkddot ragasztunk, és beolvassuk a vonalkddolvaséval.

4.) Adathordozd: a legordi

6 menibd

5.) Adatok felvétele utan: MENTES gomb.

kivalasztjuk a megfelel6t (pl. CD/DVD).

Az els6 materidlis példany vonalkddja mindig azonos az irat vonalkddjaval. A tovabbi materialis példanyok
sajat vonalkédot kaphatnak.
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F) Hogyan régzithetem a rendszerben, ha egy iratot lemdsolok?

Ahany masolat késziil, annyi Uj materidlis példanyt veszek fel:
Iratok —Materialis példanyok — UJ —jel6ljik meg, hogy Tipus: mésolat!
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G) Olyan gjanlott vagy tértivevényes kiildeményeket, amiket nem kell iktatni, hogyan kell felvenni a

rendszerbe?

1.) Kiildemények menii — Erkeztetési adatok fiil — UJ gomb. Felvissziik a boriték adatait.
2.) Vonalkddot nem adunk!
3.) Feltiintetett jellemzd&k fiil: itt felvissziik a ragszamot.

4.) MENTES gombbal rogzitjiik a kiildeményt a rendszerben.

igy iktatasra nem keriil a kiildemény, de kap egy sorszamot. A konyvelt killdemény ezek utdn mar
visszakereshetd a rendszerben.

I-Ej V2,6.808.2901 : Kildemények (1802800)

DE&J

Fajl Eszkdzdk Szerepkorvaltas

Y Poszeidon

o
X\ Ugyviteli és Iktatasi
! Rendszer

@ Osszesitett informaciok (1800950)
-4 Sajat (1873250)

=83 Kiddemények (1802800)|
] Iratok (1803200)

-7 Gyorsiktatas (1801500)
[+ Iratok (1820800)
-G Ietatokemyvek (1801350)

-4 Példanycle (1800850)

[1-4Z5 Taigkoztatasok (1801250)

-3 Ugyirstok (1801950}

-4 Ugykondk (1856400)

[#-€Z5 Szervezeti eqység postai (1808000)
-4 Személyes postdim (1811200
[H-4 Partnerek (1858400)

Felhasznald vezetd

Kedvencek Sdgo

1 Erkezés ideje

|

Osszes adat | |

Fisst |

Keresés I:I 105&2&5

| | Szorés

| Erlezés ideje

7 | Feladas ideje

2008.09.18. 14:34:00
2008.09.18. 10:02:10

Feladd szervezet

[Oktatasi Hivatal

Felads vezetékneve

Feladd keresztne

2008.09.17. 15:54:47

2008.09.15.

(Oltatasi Hivatal

2008.05.11. 11:10:54

2008.09.09.

Z&AKFT

gi

ke

2008.09.10. 9:54:22

2008.09.10. 5:54:22

Badi

Andras

2008.03.03. 20:34:17

2008.09.09. 20:34:17

Winller

Csaba

2008.09.09. 13:20:42

2008.09.09. 13:05:54

TECH_ALKALMAZOTT

[TECH_ALKALMAJ

FS

-

[

_’

Sily:

Erték:

Singdsséq:
Hatandd:

Biztonsagi mindsitd:

Megjegyzés:

Pestsh ‘11;{,.

Led Lol Lo

3

|

Kulsd iltatasi szamok:

| | Iktatasi szém

lictatési szémhoz tart szerv

[«

Szervezet:

ltatasi szam:

Mentés

| | Mégzem
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