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HALLGATO!I KERELMEK KEZELESE A POSZEIDON RENDSZERBEN

A beérkez6 hallgatdi kérelmeket a Tanulmanyi Osztaly/FelnSttképzési Kozpont/ (tovabbiakban: TO/FK)
kollégai a ,Gyorsiktatas” feliileten iktatjak, a ,Vegyes”, ,Bejové”, ,Posta” rddidgombokat, valamint a
,Digitalizalva”jel6l6t valasztva. Azért sziikséges a postai érkezést valasztani, mert csak ebben az
esetben lehet cimet is rogziteni az adott hallgatéhoz. Ez pedig segitség a hatarozat postdzasanal, ott
mar a rendszer ismeri a cimet, valamint a keresésnél is segitségiinkre lehet.

Iktatas utan a hallgaté tanulmanyi Ugyintéz6je az adott irathoz tajékoztatast ir az illetékes kari/intézeti
titkarnak vagy a tanszéki Poszeidon felel6soknek.

Az elkészilt hatarozat iktatdsa utan a kari/intézeti titkar, a tajékoztatas lezarasaval értesiti a hallgaté
tanulmanyi ligyintéz6jét, aki a Poszeidon rendszerben megtekintheti az els6foku hatarozatot.

A tanszéki Poszeidon felel@soknek a tanulmdnyi ligyintézdk irnak tajékoztatast az ,Athallgatds
(Tanulmanyi atlageredménybe nem szamit be)” kérelemhez, valamint a kari/intézeti titkarok a
,Kreditatviteli eljaras” kérelemhez, ha a tanszéki véleményre van szikségiik. A tanszéki Poszeidon
felelSs a kapott tajékoztatas lezarasaval ,kildi vissza” a véleményét a tajékoztatds kiirdjanak.

A fellebbezést a TO/FK kollégai a ,Gyorsiktatas” feltleten iktatjak, a ,Vegyes”, ,Bejové”, ,Posta”
rddidgombokat, valamint a ,Digitalizdlva”jelol6t valasztva, és tdjékoztatdsban értesitik az illetékes
kari/intézeti titkart. A karon/intézetben tdjékoztatassal értesitik a f6titkar urat a javaslatrol. Az
elkészilt hatarozat alszdmosan kerdl iktatasra, a fGtitkar Ur a kapott tajékoztatas lezarasaval értesiti a
dontésrél a kari/intézeti titkart, aki a hallgatd Ggyintéz6jétdl kapott tajékoztatas lezarasaval értesiti a
TO/FK/DFKTO Ugyintézgjét.



I TO/FK/DFKTO-iktatas, tajékoztatas->kari/intézeti titkarnak/tanszéki Poszeidon
felelosoknek

» A beérkez6 hallgatoi kérelmeket a TO/FK/DFKTO kollégai a ,,Gyorsiktatas” feluleten iktatjak, a
,Vegyes”, ,Bejov6”, ,Posta” radiégombokat, valamint a ,Digitalizdlva”jelol6t valasztva, Uj
Ugyiratba, illetve a hallgato ligykorébe. Amennyiben a hallgatonak még nincs lgykore az adott
szakon, akkor a létrehozhatd a ,,Gyorsiktatas” fellletrdl. Lépései:

1.) VONALKOD felragasztasa

2.) SZKENNELES (UJ!!) elébb szkenneliink, utdna iktatunk. igy a két folyamat
felcserélésével az iktatas mentése utan az iratok fellileten ellenérizhet6 az adott iktatasi
szamhoz tartozo irat elektronikus példanyanak bekerilése a rendszerbe.

3.) TIPUS: VEGYES (UJ!!)

4.) DIGITALIZALVA jeldl8 bekapcsoldsa (UJ!!)
5.) IRANY: Bejové

6.) UJ ERKEZES: Posta

7.) FELADO/ATADO SZEMELY — FELADO POSTAI CIME: az 6sszerendel6 gombokra kattintva
feljon egy lista (lasd aldabb), ebbdl valasztjuk ki, majd OK gombra egyszer, vagy a

kivalasztott sorra dupldn kattintunk.
8.) Feladas ideje (ha szlikséges)
9.) Erkezés, tadas idejét a rendszer automatikusan tolti.

10.) TARGY: beirjuk vagy kivélasztjuk valamelyik listabol:

IE': Az dltalam mar  kordbban  beirt targyak listdjat hozza elé.

: A rendszer el6re rogzitett targylistdjabdl vdlogathatunk, a hallgatéi kérelmek
targyai megtalalhatdak ebben a listaban.

11.) FAJTA kivalasztasa (a késGbbi visszakeresést segiti).
12.) IKTATOKONYV kivalasztasa: aki tobb iktatokonyvbe is iktathat, ellendrizze, hogy

jo-e amit a program felkinal!

13.) FOSZAM: ha kivessziik a pipat, akkor alszdmosan tudunk iktatni pl. egy
valaszlevelet. (Az Osszerendel6 gombra kattintva a kivalasztott iktatokonyv iratai
jelennek meg.)

14.) VONALKOD kitdltése kdtelezd, mivel a digitalizalva jeldl6t bekapcsoltuk.
15.) IRATTARI TETELSZAM (az osszerendel§ gombra kattintva a feljovd listabdl

valaszthato ki).

16.) UGYIRAT: az Uj ligyirat |étrehozasat a kis négyzetbe a , pipa”’segitségével jeldljiik,
meglévé Ugyiratot az 6sszerendel6 gomb segitségével a szokasos valasztd listabadl
jelolhetlink. A rendszer megkérdezi, hogy az elektronikus vagy a materidlis példanyt



>

18.)

szeretnénk Ugyiratba szerelni? Minden esetben az elektronikus példanyt szereljiink
ligyiratba, a kurzor alapértelmezetten az elektronikus példanyon all ezért csak az entert
kell Gtni, vagy az elektronikus példanybdl gombra klikkelni.

Amennyiben mar meglévé lgyirathoz szeretnénk alszamosan iktatni (pl. fellebbezés),
akkor az lgyirat fé6szamat kell kivalasztani

17.) UGYKOR:

az D Osszerendel6 gombra kattintva a valaszthatunk a mar létrehozott ligykorok
kozil, a hallgaté nevére illetve Neptun kodjara is lehet keresni (%Neptun kaéd), s6t
sziikséges is az ligykorok tobbszorozésének elekeriilése érdekében.

Vdlaszto lista: amennyiben a hallgaténak még nincs tgykore, a ,,Hozzdad”
gomb segitségével hozzuk létre.

Ugykérék hozzdaddsa: Elnevezés mez6 melletti gombra kattintunk

Vdlaszto lista: Megkeressik hallgatot a listabol

Vidlaszto lista: Kivalasztjuk a képzés kodjat, Ok gomb vagy dupla klikk a
sorra

Ugykérék hozzdaddsa: Mentés

Vidlaszto lista: Szerkeszt gomb

Ugykérék szerkesztése: Hozzaférés ful, alkalmazottak fellileten, Csoport

hozzdadasa gomb segitségével a megfelel6 hozzaférbi csoportot (pl. BGI_TO, BGI_FK,
stb.) kivalasztjuk, Ok gomb, mentés
Vidlaszto lista: Ok gomb

A gyorsiktatas fellleten az ligykdér mez6ben a hallgatdé nevének, Neptun kddjanak és a
képzés kdédjanak kell szerepelnie.

MENTES gombra kattintva az adott iratot a rendszer érkezteti és iktatja, az
elektronikus példanyt (gyiratba foglalja, és a hallgatdé nevével, Neptun kdédjaval és
képzés kddjaval ellatott Ggykorbe helyezi.

Jlratok” felulet ,Tajékoztatdsok” fulon a tajékoztatds kiosztasa a  kari/intézeti
titkarnak/tanszéki Poszeidon felel6soknek, akik az adott tajékoztatas lezarasaval értesitik a
dontésrél a ,feladét”. Amennyiben a kari/intézeti titkar a tanszék(ek) véleményét kéri, akkor a
tanszéki Poszeidon felel6s(ok)nek ir tajékoztatdst. A tanszéki vélemény a lezart tajékoztatassal
visszakerul a kari/intézeti titkarhoz.

» A hatarozatrdl vagy a tanszéki javaslatrél a hallgato UgyintézGje e-mailben kap értesitést. A

hallgaté tanulmanyi UgyintézGje altal megirt tdjékoztatast a kari/intézeti titkar/tanszéki
Poszeidon felel6s lezarja a javaslat szovegével.
A lezaras (értékelés) szovege kdvetkezs fellleteken olvashaté:

o a,Téajékoztatdsok”/, Kiirt” felileten, az ,Ertékelés” mezSben

o az,lratok”meni ,Tajékoztatds” fulon.



Il. Elkésziilt hatarozat iktatasa, postazasa

Az elkészilt hatdrozat a mar beiktatott kérelem f6szama ,ald” iktatandd. A legegyszerlibben a

Llratok”/”Mdveletek” feltleten a ,Valasz” gomb hasznalataval lehetséges. Ekkor a program létrehozza

az alszdmosan iktatott iratot és materidlis példanyat, amit postaz is, valamint az irat elGzetes
elektronikus példanyat a megfeleld ligyiratba szereli, szkennelés utan pedig lecseréli a hatarozatra.

Lépései:

Az elkészilt Word dokumentumot még nem nyomtatjuk ki!
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10.
11.
12.

13.

Iratok fellileten kivalasztjuk a beiktatott kérelem ,sorat”— ,lratok”/”Mdveletek” Valasz
gomb

»,Szeretné-e alszamosan iktatni az iratot?” — Igen gomb

Feladdsi id6 elfogaddsa vagy megadasa.

Fajta kivalasztdsa: Hatarozat els6 fokon

Vonalkéd beolvasasa

Irattdri tételszam: a program automatikusan tolti

Mentés

Az iktatdsi szam mar lathato, kijeloljik, Ctrl+C-vel kimasoljuk, beillesztjiik az elkésziilt Word
dokumentumba

Kinyomtatjuk az iktatdszamot is tartalmazé Word dokumentumot

Raragasztjuk a vonalkédot

Alairas, bélyegzés és szkennelés utan postazhaté a kérelem

Személyes postaim/Feladott materialis példanyok felileten a megfelel§ sort kivalasztva, a
»Nyugtaz” és ,,Mentés” utan az iratok feliileten lathaté a ,,Kimend?” oszlopban a pipa.

A hatarozat elkésziltér6l és postazasardl, a hallgaté tanulmanyi GgyintézGjétsl kapott
tajékoztatas lezarasaval (pl. ,,Hatarozat postazva”) értesitjuk TO/FK munkatarsat.

A hallgatd kérelmek és a hatdrozatok az tGigykorok meniiponton kereshet6k, ha nem ismerjik a

kérelem iktatasi szamat. A hallgatd nevére vagy a Neptun kédjdra is lehet keresni (%Neptun kod), a

fellileten a keresési feltétel a ,,Rovid név”:
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