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Bejelentkezés a programba, alapbeadllitasok

1.1épés: A program inditasa

£

Az els6 inditaskor a program bekeéri az intézmény alapadatait.

Kett6s kattintas az asztalon 1évé, iktatdkdnyvet abrazold ikonon.

Az alul lathaté "Helyi utcanevek, koérzetek" nyomdégomb I
alkalmazasara nincs szikség, mert a telepitéskor az adott ||| ¥ Alopbediiidsok: Aprogram-uicidenos adatai

telepulés utcanevei mar fel vannak véve. B i B i e
e . . . , , , . Julajdonos ame: Példa: 1095 Budapest, Bakdts tér 14
A telepitést kdvetéen a program jelsz6 megadasa nélkiil, 5300 Karcag

azonnal elindul. Mar az elsé alkalommal indokolt eldénteni, e Gyt orszagos hatdkori szerv z
hogy a kés6bbiekben jelszavas beléptetést kérink a Péda: Szpiok, Témok, Budapest, Budapest 12
: 5 : - ; - ElcGdleges elepfiés:

programtdl, vagy - az elsd induldshoz hasonléan - jelszd =
e

nélkll lehessen belépni. B
Altalanossagban elmondhatd, hogy a jelszavas beléptetés
kényelmetlenségét messze ellensulyozza az adatok | e

biztonsaganak fontossaga, ezért akkor is javasolt a jelszavas onkorrenyzckst e, (N
7 . 7 . AdGszam els0 8 Szanieayes
beléptetés bekapcsolasa, ha rendszerint csak egyetlen o e _

felhasznalé fogja hasznalni a programot. Tébb felhasznald
esetén pedig 6nmagaban az a tény is a jelszavas beléptetés mellett sz6l, hogy csak igy lehet utdlag
megallapitani, melyik felhasznalé milyen miveleteket hajtott végre a programmal.

A jelszavas beléptetés bekapcsolasa:
"Beallitasok, Jogosultsagok attekintése" menipont
"Belépés a programba jelszéval" kapcsolonégyzet

A program a bekapcsolast kdvetéen bekéri
az els6édleges rendszergazda jelszavat (azaz
a program kiemelt jelszavat). A jelszot
feltétlendl meg kell jegyezni, mert bizonyos
kiemelt miveletek csak evvel a jelszoval
hajthatok végre.

A jelszavas beléptetés a késdbbiekben
kikapcsolhaté, de ennek feltétele az

Ry LJog ] | feiecizagae | e L [GRGHES
elsodleges rendszergazda je'SZGVGVG' valo [Farkas Edt__ Trattaros, Expediald, ... L, IL, 1II, IV, V, VI, VL. Kozponti érkeztets _ 0111, 015
| Horvai Sandor Ugyintézdi, Ugyintézs... 1, VII, VI, IX, X 0722, 072
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2. lépés: Kilépés a programbal

"Kilépés" menupont vagy kattintas a programablak jobb felsé sarkaban |évd piros "x" ikonra

: Nalam lévo beérkez6 iratok
§ Levalogatasok
¢ ‘ r Felbontas Erkeztetés
1 d elg\“ ( . szignalas
EI5zményezés Iratkiildések (kosal

3. lépés: Belépés a programba jelszoéval

Kett6s kattintas az asztalon lévd, iktatdkdnyvet abrazold ikonon.
Megjelenik a "Bejelentkezés" parbeszédablak.

"Felhasznalé"” mezd: A program telepitését kdvetéen még
nincsenek felvéve munkatars adatok, ezért csak egyetlen név
jelenik meg: "Rendszergazda". Ez a specialis felhasznalénév az
elsédleges rendszergazdara utal. Tovabbi felhasznaldnevek csak
azt kovetben jelennek meg a listaban, hogy felvettiink egy vagy
tobb jogosultsaggal rendelkezd felhasznalét.

Jelsz6 mez6: Ide kell begépelni az 1. Iépésben megadott jelszot
(az elsédleges rendszergazda jelszavat).

Rejtett jelsz6: Alaphelyzetben a jelsz6 begépelése kozben e

csillagok jelennek meg a tényleges karakterek helyett. Ha a L

program nem fogadja el a begépelt jelszét, akkor - ha

megbizonyosodtunk, hogy nem lathatjak illetéktelenek a jelszavunkat - kikapcsolhatd a "Rejtett jelszo"
kapcsold. A begépeléskor tgyelni kell a kisbetli-nagybet( kilénbségre (kilonds tekintettel a CapsLock
billentylGre, ami a nagybetiis irasmddot kapcsolja be).

A sikeres belépést kdvetden a "Teenddk" féablak jelenik meg (részletes leirasa késdébb).



4. |épés: Szervezeti egységek felvétele

A kovetkez6 1épés a munkatarsak adatainak
felvétele lesz, de ezt megel6z6en érdemes attekinteni
és szllkség szerint béviteni a program tulajdonosanak
szervezeti egységeit.

A "Szervezeti egységek” parbeszédablak v LTikdrség
megjelenitése: "Bedllitasok", "Szervezeti egységek" sl
mendipont. '

A program indulasakor két altalanos jellegl
szervezeti egység van felvéve: "Titkarsag" illetve
"Gondnoksag". Szilikség szerint Ujabb szervezeti
egységek veheték fel, torolheték korabban felvett
szervezeti egységek, mddosithatd a megnevezésik
€s mas adataik.

Uj szervezeti egység felvétele:
A "Médositas" nyomdgombbal vihetjuk a parbeszédablakot médositas izemmadba.
Modositas lizemmodban megvaltoznak a feliil 1athaté nyomégombok. Kattintsunk az "Uj szervegység,
alarendelt” nyomégombra, amivel az eredetileg is meglévé "Titkarsag" szervezeti egységhez
vehetlink fel egy alarendelt szervezeti egységet.

A parbeszédablak jobb oldala evvel szerkeszthetévé valik. Be kell gépelni a szervezeti egység
megnevezését (pl. "lgazgatoi titkarsag"). A tdébbi adat megadasa nem koételez6. Ha elkésziltiink az
adatok beirasaval, akkor kattintas a "Mentés" nyomdgombra.

Ha tovabbi szervezeti egységet is fel akarunk venni, akkor az "Uj szervegység, alarendelt" vagy az
"Uj szervegység, mellérendelt" nyomégombokat kell egymas utan tébbszor is alkalmazni. Alarendelt
szervezeti egység felvételekor mindig tgyelni kell arra, hogy a bal oldali listaban el&szor ki kell jeldlni azt
a szervezeti egységet, amelynek az alarendeltjérél van sz6. Nem csak az elsd szintli, hanem az
alarendelt szervezeti egységeknek is lehet alarendeltje (tetszdleges mélységi beagyazas lehetséges).

Ha elkésziiltiink a médosité miiveletekkel, akkor a moédositas izemmadot véglegesen lezaré "Mentés"

nyomoégombra kell kattintani (jobbra feltl). A mentést kdvetden az Uj szervezeti egység megjelenik a bal
oldali listaban.

5. 1épés: Munkatarsak felvétele

Ha a programot varhatéan egynél tdébb munkatars hasznalja, akkor javasolt a munkatarsak adatainak
rogzitése illetve a hozzaférési jogok munkatarsanként eltéré beallitasa.

A munkatarsak adatainak régzitéséhez A el Bovpite, Sinduny, KO0cH Ron, Biken
ra kell kattintani a masodik menuisorban = : 7 ; Sy s o

Modositas - Tévozss Tovébbi  Levalogatas Név | Azorosio, Osszetett. | dprienet.

lévé  fbablak-valasztd6 nyomdégombok
koézil a "Munkatars" feliratu
nyomogombra.

A "Munkatars" féablakon kattintsunk az "Uj munkatars" nyomégombra.

Munkaitadrs




Els6ként a sajat adatainkat érdemes megadni. A Név, Szervezeti egység, Beosztas adatok megadasa a
legfontosabb. A szervezeti egységet az azonos felirati nyomégombra kattintva valaszthatjuk ki.

Ahhoz, hogy sajat néven hasznalhassuk a programot jogosultsagot is kell adnunk magunknak. A legegy-
szerlibben ezt ugy tehetjik meg, ha besoroljuk magunkat valamelyik felhasznal6i csoportba. Mar a
program telepitésekor is fel vannak véve felhasznal6i csoportok, de az ezekhez tartozé beallitasokat
késbbb pontosithatjuk és Uj felhasznaldi csoportokat is felvehetiink.

-rendszergazda: az "els6dleges rendszergazdatol" eltéréen ebben az esetben egy konkrét
munkatarshoz rendelt jogosultsagrél van szé. Mindenképpen javasolt, hogy a rendszergazda
jogosultsagot igénylé feladatok ne a névtelen "elsédleges rendszergazda" jogosultsaggal legyenek
végrehajtva, hanem egy szamitdégépes ismeretekkel rendelkezd munkatarsat bizzunk meg evvel a
feladattal.

- iktato vezetd: néhany kiemelt rendszerkarbantartdé miiveletet kivéve minden miveletet végrehajthat

- szignalé: szignalasi és Ugyintézési jogosultsaggal rendelkezik. Altalaban a vezetSknek vagy
titkaraiknak indokolt ilyen jogosultsagot adni.

- iktato: iktathat, de pl. nem moddosithatja az irattari tervet (az irattari terv tartalmazza az ugytipus
kodokat).

- ligyintézé: az iktatott Ggyaktak lehetséges el6addinak indokolt megadni ezt a jogosultsagot. Az
"lgyintéz6" jogosultsag egyuttal lehetévé teszi az iktatas folyamataban valé részleges részvételt is
(kiadmanyok adatainak rogzitése és iratklldések).

- érkeztetd: a csak érkeztetéssel megbizott munkatarsaknak

- csak olvasas: semmiféle moédositdé miveletet nem hajthat végre, csak megtekintési joga van a
jogosult iktato- és érkeztet6helyek irataira vonatkozoéan.

Sajat magunkat soroljuk be a "Rendszergazda" felhasznaldi csoportba: kattintds a "Felhasznaléi
csoport(ok):" felirat melletti + ikonra.

Megjegyzés: ennek hatasara a "Jogosultségok, ErkeztetShelyek, Iktatohelyek” adatok is
automatikusan kitéltédnek.

Az adatok beirasat kdvetéen kattintsunk a jobbra felll 1évé "Ok" nyomdgombra. Evvel visszakertlink a
"Munkatars" Grlapra, amin megjelennek a felvett munkatérs adatai (azaz a sajat adataink).

Az "Uj munkatars" nyomégombot tdbbszér egymas utan alkalmazva felvehetjiik az 6sszes olyan
munkatars adatait, akik varhaton hasznalni fogjak a programot, vagy egy iratban/ligyaktaban
cimzettként, el6adoként szerepelhetnek.
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Ha szerepkit, Itatohelyek és érkeztetShelvet i megad az (j munkatirak, akkor  munkatirs megkezdhets 2 program hasndbtit.
Mondia meg a munkatarsnak 3z e&5 belépdk jeiszavat, mert csak ennek smeretéden kezdheti meg 3 drogram hasmnalatat. Az elsb beképBk jebzavit
9 ‘megadni B “Jogosuksigok drtekntése” pireszédabbiial




6. lépés: Elsd belépés sajat néven

A sajat illetve a tdbbi munkatars adatainak felvételét kdvetéen érdemes
kilépni a programbdl és bejelentkezni a sajat nevinkon.

Felhasznalé: A sajat nevinket kell kivalasztani begépeléssel vagy a
legérdilé listabdl vald valasztassal. A program megjegyzi, hogy legutébb
melyik felhasznald jelentkezett be, ezért a kés6bbiekben mar csak akkor
kell beallitani ezt a mezdt, ha a szamitdogéplnkdn valaki mas jelentkezett
be a programba.

Jelszét eddig még nem adtunk meg magunknak, ezért a program ezt az
"Ok" (z6ld pajzs) nyomogombra kattintast kévetéen fogja bekérni. Az elirasok elkeriilése céljabdl a
személyes jelszavunkat kétszer is be kell irnunk.

7.1épés: A sajat jelszé modositasa

A sajat jelszavunkat a késdbbiekben barmikor médosithatjuk. Bar a program nem varja el a sajat jelszo
rendszeres modositasat, bizonyos id6kdzénként ezt indokolt lehet megtenni.

"Beallitasok"”, "Sajat jelszé6 médositasa" menipont.
A sajét jelsz6 mddositasahoz el6szdr meg kell adnunk a jelenleg érvényes jelszavunkat, majd kétszer
egymas utan be kell irnunk az uj jelszot.

A sajat jelszavat minden munkatars szabadon mdodosithatja (egyet kivéve: nem adhat meg Ures, illetve
harom karakternél rovidebb jelszot).

8. lépés: Elsd belépdk jelszavanak megadasa

A program az elsdé belépdk jelszavanak megadasa nélkul is hasznalhatd, de az adatbiztonsag
ndvelése érdekében mindenképpen javasolt a megadasa.

Ha nincs megadva az elsé belépdk jelszava, akkor egy Uj munkatars felvételét illetve jogosultsag-
adasat kovetben a megadott munkatérs-névvel barki beléphet a programba. Bar nem tulzottan nagy a
valdészinlisége, hogy a munkatérs felvétele és a ténylegesen jogosult munkatars elsé belépése kdzotti
id6szakban egy illetéktelen személy visszaéljen az adott munkatarsnéven valé szabad belépés
lehetéségével, mégsem zarhatd ki.

Ha meg van adva az els6 belépdk jelszava, akkor egy Uj jogosult felhasznald felvétele illetve elsé
bejelentkezése az alabbiak szerint hajthaté végre:

1. Egy "rendszergazda" jogosultsagu felhasznal6 felveszi a munkatars adatait és jogosultsagot ad a
szamara. Egyuttal kézli a munkatarssal az elsd belép6k jelszavat (adott idépontban ez minden elsé
belépdre ugyanaz).

2. Az Uj munkatars az els6 bejelentkezésekor beirja a rendszergazdatdl kapott altalanos jelszét, majd
megadja a sajat jelszavat (a program kotelez6en elvarja a sajat jelsz6 megadasat). Ezt kdvetéen mar a
sajat jelszavaval Iéphet be a programba.



Az elsdé belépbk jelszavat a "rendszergazda" jogosultsagu felhasznaldk adhatjak meg illetve
modosithatjak:
1. "Beallitasok", "Jogosultsagok attekintése" menipont
2. "Els6 belépdk jelszavanak megadasa" nyomoégomb.

A program kétszer egymas utan bekéri az els6 belépdk jelszavat. Ezt kdvetéen az Uj felhasznaldk csak
ennek a jelszonak a begépelését kovetéen kezdhetik meg a program hasznalatat.

Az els6é belépbk jelszavaként megadhatd Ures jelsz6 is. Ebben az esetben kikapcsolédik az elsé
belépésekkel kapcsolatos itt targyalt védelmi mechanizmus.

Az elsb belépbk jelszavat mindenképpen indokolt rendszeres id6k6zénként modositani. Az a megoldas
is valaszthatd, hogy amint rendszergazdaként felvesziink egy vagy tébb Uj jogosult felhasznalot, azonnal
modositjuk az elsé belépdk jelszavat és a modositott jelszot kdzoljik az uj felhasznaldkkal.



Erkeztetés

Az érkeztetés a beérkezé iratok adatainak régzitését jelenti. Altalaban ez az iktatasi folyamat elsd
Iépése.

A programban el6forduld objektumtipusok koziil az alabbi harom a legfontosabb:

e beérkezl iratok:  Kuls§ személyek illetve szervezetek altal az intézménynek kildétt papiralapu
vagy elektronikus iratok. Ritkan, de el6fordulhatnak olyan iratok is, amelyeket a
sajat szervezeten bellli munkatéars ir egy masik munkatarsnak - ezeket altalaban
csak akkor kell érkeztetni, ha elintézésik hataridéhoz kotott (pl. jegyzéi
utasitasok, tarshatésagi megkeresések). Minden beérkezd iratot érkeztetni kell,
de nem minden beérkez§ iratot kell iktatni (pl. reklamanyagok, szamlak stb.)

e kiadmanyok: Az intézmény munkatarsai altal irt levelek, hatarozatok, jegyzdékoényvek, belsé
utasitasok. A cimzett altalaban egy kilsé személy vagy szervezet, de el6fordulhat
olyan eset is, amikor a cimzett egy masik munkatars. A kiadmanyok minden
esetben egy Ugyakta alszdmaként jelennek meg (a nem iktatott kiadmanyokat
nem tartja nyilvan a program).

e ligyaktak Olyan beérkez6 iratokat és kiadmanyokat fog Ossze, amelyek egy ugyintézési
eljarashoz tartoznak (azaz altalaban k6zds az ugytipusuk és ugyanazokra az
ugyfelekre vonatkoznak). Ha egy Ugyintézési eljaras atnyulik a kovetkez6 évre és
az Uj évben egy Uj hataridés beérkezd irat felvételére van szlkség, akkor fel kell
venni egy "szerelt" Uigyaktat (a szerelt igyaktak a belsé iratkildések soran egyutt
mozognak).

Megjegyzés: az Uj iratkezelési jogszabalyok "Ugyirat'"-ként emlitk az itt
Ugyaktanak nevezett objektumokat.

Az érkeztetést végezhetik kilon erre szakosodott munkatarsak, vagy maguk az iktatok is (kisebb
szervezetekben olyan megoldas is lehetséges, hogy kozvetlenll az Ugyintézdk érkeztetik a nekik
cimzett iratokat).

Az érkeztetés végrehajthatd elkllondlt miveletként vagy az iktatas részeként is. Most azt az esetet
targyaljuk, amikor az érkeztetés elkulonilt miveletként jelenik meg.

Uj irat érkeztetése:

1. A "Beérkez6 irat" drlap
felulre-hozatala (ha nincs
még felll): kattintas az

s ey Dirutats
ovabbi Levalogatas Erkszam sszetett dortenet

"Bejove" féablak valasztd - S — ’
nyomégombra 3 Beérkezd irat Erkeztetonel, Kiss Péter

2. "Erkeztetés" nyomégomb Kerelen
a "Beérkezd irat"
féablakon.

Kaldendo: Hagy Katalinnak, ikiatasra




Megjelenik az "Erkeztetés" parbeszédablak
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A parbeszédablak egyes mezdit mar elbre kitolti a program, de ezeket a kezdéértékeket fellil lehet irni.

Idépont:  automatikusan beirédik a mai datum (altalaban nincs szikség a felllirasara). "Siirg6s"
feliratu levelek esetén a datum melletti fehér mezébe az éra-perc is beirhaté (pl. "12:20")

Irattipus: a beérkezé irat tipusa. A program telepitésekor tdébb mint 60-féle irattipus van felvéve, de a
lista a késdbbiekben a helyi igények szerint bdvithetd. Az irattipust altalaban kdzvetlen
begépeléssel érdemes kivalasztani. Tébbnyire elegendd az elsd vagy elsé néhany beti
lettése, a program a legjobban illeszked®6 tipust irja ki. Ha rakattintunk a mez jobb szélén
1évé ikonra, akkor legordil egy lista, amibdl kattintassal is kivalaszthatjuk az irattipust.



Bekiildé:

A boritékon vagy a levélben szerepl6 feladd illetve bekuldé. A név elsé betliinek
begépelését kovetben automatikusan T

megjelenik egy kulén parbeszédablak,
aminek a segitségével kivalaszthatjuk a
korabbi bekUId(jk illetve Ugyfelek kozul a

program elsé hasznalatakor ez a
hattérallomany (partnernyilvantartas) még ures, ezért eleinte az
esetek tulnyomé tobbségében Uj személy/szervezet felvételére
lesz szikség.

Nyomjuk le az insert billenty(it vagy kattintsunk az "Uj partner"
nyomogombra. A partner tipusanak megadasat koévetéen (szervezet vagy személy)
megjelenik az "Uj személy" parbeszédablak.

I | Kskow Krisztign

Név: Automatikusan beirodik a
kordbban mar begépelt név
(vagy névrészlet). Ha az
esetleges kiegészitést kdvetden
a TAB billentylivel tovabblépunk
a cimhez, akkor a program
szabvanyositia a nevet (nagy
kezddbetk, "dr." stb. Haijk : 7
szabvanyositasa). (s 32 &teshesicinnem helybel]

Ertesitési cim: A program a —

korabban mar beirt cimekrél
illetve cimrészletekrél is egy
részletes hattérnyilvantartas
vezet, ezért a cim megadasa
kuléndsen egyszerld. Ha helyi
cimrdl van sz6, akkor a cim az
utcanévvel kezdhet6 és
altaldban elég beirni az utcanév
els6 harom betljét utana a
hazszamot majd az esetleges S e
emelet-ajtot roviditett formaban. :
A kisbetli-nagybetli  eltérés
ebben az esetben is érdektelen,
a program automatikusan
szabvanyositani fogja a cimet.

Hev: Kiss Zoltan
Eriocijezsj el kossuth 15 3 2|
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A program altal elfogadott cimformatumok helyi cimek esetén:

"kos u 10" - éltaldban elegendd az utcanév elsdé harom betijét beirni
"rak 2" - ha nincs ugyanolyan nevii utca és tér, akkor az "u" vagy a "t" is
elhagyhaté

"kos 2 04" - "fsz 2" helyett irhat6é "0 2", "l.emelet 3" helyett irhatd "1 3"



Idegen telepiiléshez tartozé cimek

"kecel, herceg u 4" -a te’IepUIésnevet mindig meg kell adni, és vessz6t kell irni
"2450 kecel, herceg u 4" - ir;;ay?%?z?m megadhatd, de nem kotelezd; "utca" helyett
"bp2, kossuth tér 2." - "ézré?ge:t" helyett irhatd bp, a keruletjelzés lehet arab szam
"bp, IX ferenc krt 10" - al’ieru'letjelzés allhat a vesszd utan is és romai szammal is
"vac, nagyu 1002 - "fslrzh;'t‘ohelyett irhaté "0 2", "l.emelet 3" helyett irhaté "1 3"
"vac" - megadhatd csonka cim is (csak telepilésnév)

Kiilfoldi cimek

Albania: Tirana, ... - az orszagnevet (ami irhaté angol, magyar vagy mas nyelven
is) kettdsponttal kell elvalasztani a cim tobbi részétél. A
varosneév elé irhatd irdnyitdszam is. Kulféldi cimek esetén a
program nem alkalmaz szabvanyositast, ezért tgyelni kell
a kisbetli-nagybetl eltérésekre illetve a kozteriletnevek,
emeletjelzések helyes kiirasara

A helyi cimek helyes felismerésének feltétele, hogy a teleplilés 0sszes utcaneve és
utcanév-valtozata fel legyen véve a programhoz tartozé utcajegyzékbe. A program
telepitésekor az utcajegyzék altalaban mar fel van toltve.

Sziletési év/datum: a néven és a cimen Kkivlil személyek esetén altalaban indokolt
megadni legalabb a sziletés évét (ha nem all rendelkezésre, akkor ez is Uresen
hagyhat6). Ha a teljes sziletési datumot ismerjik, akkor lényegében tetszéleges
formatumban beirhatjuk, a program értelmezni és szabvanyositani fogja a beirt datumot
(pl. "19581210", "1958.12.10", "1958 dec"). A datum kivalaszthatd a naptar
nyomogombbal is.

Az "Erkeztetés" parbeszédablak tovabbi adatai:
Tovabbi ugyfelek: Csak akkor van szikség tovabbi Ugyfelek megadasara, ha a bekuldén kivul a

Cimzett:

levél tovabbi érintett személyekre és szervezetekre is utal. A plusz nyomégombra kattintva
megjelenik a fent targyalt "Személy, szervezet kivalasztasa" parbeszédablak.

A boritékon vagy a levélben szerepld cimzett (azaz az intézmény egy munkatarsa vagy
szervezeti egysége). Ha A&ltalaban az intézménynek kuldték a levelet, akkor nem kell
kitolteni.

A cimzett kdzvetlen begépeléssel vagy listabol valé vélasztassal adhaté meg. Altalaban a
begépelés az egyszeriibb - par billentylilettést kdvetéen a program megtalalja a keresett
cimzettet. A listdban szerepel a programmal kordbban felvett 6sszes Ugyintézési joggal
rendelkezd munkatars, az 6sszes szervezeti egység tovabba néhany tisztségnév is (pl.
"polgarmester”, "jegyz8", "igazgatd"). A helyben hasznalt tisztségnevek koére késdbb
bévithetd (jobb klikk a mezbre).



Szignalt:

Targy:

Ugytipus:

Csatolt fajlok: Ha elektro- FAETIZES AEE

nikus iratrél van sz6 (azaz az
iratot email-en  keresztul
egy ugyfélkapus
alkalmazassal kuldték),
akkor az irathoz tartozé egy
vagy tobb f3jl tarolhaté az
adatbazisban (megfeleld
jogosultsaggal késébb is
barmikor megtekinthetd vagy
nyomtathato lesz).

Az intézmény donthet ugy is,

hogy minden  beérkezd

papiralapu

vagy

azaz

Az  érkeztetési  adatok

lapolvasoval -
szkennerrel - beolvas. Egy
irathoz tetszdleges szamu
képfajl vagy dokumentumfajl
csatolhato.

A szignalt lehet egy Ugyintézési jogosultsdgu munkatars vagy egy szervezeti egység.

Megadasa nem kotelezd. Ha az iratr6l mar ebben a stadiumban is latszik, hogy egy

folyamatban lévé Ggy nem elsé irata, akkor altalaban nem kell megadni.

Ha elsd iratrdl van sz6, akkor szignaltként megadhato

- az ugy varhaté el6addja

- egy szignalé munkatars, aki majd kijeldli az Ggyintézét (altalaban valamelyik szervezeti
egység vezetdje, vagy a vezetd altal megbizott személy)

- egy szervezeti egység. Ebben az esetben az irat érkeztetését kdvetbéen a program
javasolni fogja az irat klldését az adott szervezeti egység szignalassal megbizott
munkatarasanak.

Az irat targyanak kivonatos leirasa (megadasa nem koételezd). Itt olyan informacidkat
érdemes megadni, amelyek nem lettek megadva a tobbi adatnal (pl. az ugyfél nevét
felesleges ide is beirni, ha meg lett mar adva a "Bekuldd" vagy a "Tovabbi Ggyfelek"
mez8ben). Itt lehet megadni az iratbdl kideritheté speciadlis azonosité adatokat is (pl.
rendszam, ad6észam stb.)

Akkor indokolt megadni, ha az iktatasi folyamatnak mar ebben a stadiumaban is ismert az
irat ugytipusa. Megadasa nem kotelez8, de segiti az irat késébbi iktatasat. Az Ugytipus
megadasanak maodjairdl illetve altalaban az Ugytipusokrdl az Ugyaktaknél lesz szé
részletesebben.

iratot digitalizal,

megadasat kdvetéen a jobbra felll lathatd "Ok" nyomégombra kell kattintani.



Az irat tovabbkiildése az érkeztetés utan

Az érkeztetést kovetbéen a program
automatikusan felajanlja az irat
tovabbkuildését egy masik munkatars
szamara (donthetlink ugy is, hogy nalunk

marad). Attol figgéen, hogy mely || FESEREEIE Ll

adatokat és miként toltottink ki, a 5 ® /tadas atvetel azonnal
program  megprobdlia  kitalalni  a ity W Visezzigazolast kerek
legvalészinlibb iratklldési célt és a L iOlesdrnld

legvaloszinlibb cimzettet. Példa: ha

nem lett bekapcsolva a "Felbontva" adat, Gimzett: [ ]
akkor a program "Felbontasra" célt

javasol. Ha van informacié szervezeti
egysegrol (pl. a szignalt révén), akkor az
adott szervezeti egységnél felbontassal
megbizott munkatarsat fogja cimzettként
javasolni. Természetesen mind a "Hova
keriljon" mind a "Cimzett" adatként mas
is megadhato.

lVzenelavaiadas!ioz:

Hova keriiljon:

Szignalasra: akkor kell szignalasra
kildeni, ha nem ismert még az irat
leendd eléaddja

Cimzetthez: akkor indokolt kivalasztani, ha az iratot nem kell iktatni

Erkeztetésre: ez viszonylag ritkan meriilhet fel, hiszen az irat jelenleg is érkeztetésen van. Akkor lehet
ra szikség, ha valamilyen mivelet végrehajtasa érdekében egy masik érkezteté6 munkatarshoz kell
kiildeni az iratot (pl. szkennelés céljabal).

Irattarba: csak a nem iktatandé iratok esetén merlhet fel.

Kolcsonadas: el6éfordulhat, hogy egy iratot mar az érkezésekor kolcsonkéri valamelyik munkatars.
Kolcsonkérés esetén mindig meg kell adni a visszaadas hataridejét is. A hataridé leteltével mind a
kdlcsdnado, mind a kélcsdnvevd munkatarsnal megjelenik egy figyelmeztetés a teenddk kozott.

Cimzett:  a belsd iratklldés cimzettje. Ha rakattintunk a "Cimzett" feliratd nyomoégombra, akkor egy
olyan parbeszédablak jelenik meg, amin a cimzettként széba johetd legvaldszinlibb munkatarsak kozul
valaszthatunk.

su Felbontss
Miikodési kor — ©




Az abran lathaté példaban csak egyetlen munkatarsnak van felbontasi jogosultsaga, ezért azonnal
rakattinthatunk a "Kivalaszt" nyomégombra.

Ha tébb munkatars is széba jOhet, akkor a sarga keresé mez6be begépelhetjik a keresett munkatars
nevének elsé betlit - a program ennek hatdséra a leginkdbb hasonlé nevii munkatérsat jeldli ki a
tablazatban. Ha a tablazatban viszonylag kevés név lathatd, akkor egyszeriibb megoldas, ha kétszer
rakattintunk a keresett munkatars sorara.

A parbeszédablak bal oldalan lathatok a sziréfeltételek. A fenti abran a "Jogosultsag" és az "Erkeztetd
hely" szerinti szlirés van bekapcsolva, azaz a jobb oldali tablazatban csak azok a munkatarsak
jelennek meg, akik eleget tesznek a bekapcsolt sziréfeltételeknek. Ha rakattintunk egy szliréfeltétel
bal oldalara, akkor ki-be kapcsolhatjuk azt. A jobb oldalara vagy a zo6ld nyilra kattintva megadhatjuk az
adott sziréfeltétel értékét. Ha plusz és minusz nyomégomb is lathatd, akkor azokkal tobb "vagy"
kapcsolatban allo érték is kivalaszthato.

Uzenet az atadashoz: ha sziikséges, irhatunk egy lizenetet is a cimzettnek, pl. arra vonatkozdan,
hogy miért kuldtuk neki az iratot, vagy mit kértink téle az altala végrehajtandé miivelet soran.

Az iratklildés adatainak megadasat kévetéen a "Kuldés" nyomdgombra kattintva kildhetjik el az iratot.

Attél figgéen, hogy a cimzett passziv vagy aktiv felhasznaldként lett beallitva a "Munkatars" trlapon az
az alabbi esetek fordulhatnak el6:

e ha a cimzett "passziv", akkor a program automatikusan ugy tekinti, hogy a cimzett atvette az iratot.

e ha a cimzett "aktiv", akkor az irat bekerill a cimzett beérkez6 kosaraba és csak akkor keril at a
cimzetthez, ha a cimzett jelezte a programban az irat atvételét. Ha a cimzett agy itéli meg, hogy az
irat nem ra tartozik, akkor vissza is utasithatja az irat atvételét.

Van azonban még egy fontos beallitds, ami érdemben befolyasolja az iratklldések lebonyolitasat.
Minden felhasznalé beallithatia a maga szédmaéra, hogy a belsd iratklldések bonyolitdsa illetve
adminisztracidja céljabdl a régi tipusu postakdnyvet vezeti vagy rabizza a programra ezt a feladatot. Uj
felhasznalé felvételekor az utdbbi az indulé beallitas (és egyuttal ez a javasolt beallitas is).

"Beallitasok"”, "Személyes beallitasok”, lratklldések” |~
"Tervezett kuldés" / "Azonnal kildém".

Ha a bels6 postazasok adminisztracidja a programra van
bizva, akkor az iratkildések nem kerillnek be azonnal a cimzettek beérkez6 kosaraba, hanem el6sz6r
csak "kuldend8" allapotba kerilnek. Egy vagy tébb ilyen iratkildési kezdeményezést kdvetben a
Tozpdil o nwme,  klldének egy kilon Iépésben kell gondoskodnia az iratok tényleges
e e, il . kuldésérdl illetve a kuldétt iratok listajat tartalmazéd kisérdlap(ok)
' kinyomtatasarol. Erre a "Teenddk" ablakban egy kulén teend§-sor is

Személyes bedllitdsok: IratkUldések

Wt s e

figyelmeztet.

Azért van szikség a kuldendd iratoknak erre az elézetes varakoz6 allapotara, mert a belsé
kézbesitéseket jellemzéen nem iratonként kiilén-kilon szokas végrehajtani, hanem tébb kildendd iratra
kozosen. Maga a kézbesités torténhet személyesen vagy intézményi postazé utjan.

El6fordulhat olyan eset is, amikor a cimzett személyesen eljon az iratért. Ebben az esetben mar az
"Iratklldés" parbeszédablakon is kérheté a kiildés és az atvétel azonnali bejegyzése ("Atadas-atvétel
azonnal" kapcsoldnégyzet). A program ilyenkor felajanlja egy atvételi elismervény nyomtatasat.

Az iratklldésekkel kapcsolatos tovabbi részletekre késébb még visszatériink.



Az érkeztetett irat adatainak megtekintése és modositasa

Az érkeztetést illetve az esetleges bels6 iratkuldést kdvetben az érkeztetett irat adatai megjelennek a
"Beérkezd irat" f6ablakon. Az irat érkeztetési szamat is ekkor
ismerhetjik meg. Az érkeztetés kezdetekor még nem lehetett tudni,
hogy mi lesz az érkeztetési szam, hiszen a programot tébb
felhasznalé is hasznalhatja.

Megjegyzés: minden beérkez6 iratnak van érkeztetési szama, de
nem mindegyik kap iktatasi szamot, hiszen vannak olyan iratok,
amelyeket nem Kkell iktatni, csak érkeztetni. Az érkeztetési szamok elején egy "é" betl all,
megkllonbdztetendd az iktatasi szamoktol.

Ha az érkeztetéskor valamelyik adat tévesen lett megadva,
akkor kétszer ra kell kattintani az adatra, aminek a hatdsara a [ e AR
"Beérkezd irat" féablak modositas Uzemmoddba keril és az >
adatmez6 azonnal szerkeszthet6 (moddositdas Uzemmaddba P
lépheti : - e " . Beéerkez
éphetiink az F2 billentyl lenyomasaval vagy a "piros ceruza el
ikonra kattintassal is). A médositas izemmaéd soran egymas utan
tébb adatot is mddosithatunk, majd a "Mentés" nyomégombra
kattintva a médositasokat egy tdtemben menthetjik. i

A nyomaégombbal szerkesztheté adatok altalaban énalléan is Reérkezd irat
modosithaték (az ilyen moédositasok esetén nem kell kilon HerElEm
belépni a modositas tzemmaddba).

Példa: ha rakattintunk a "Megjegyzés" nyomoégombra, akkor anélkul irhatunk
egy lépésben megjegyzést az irathoz, hogy el6tte modositas izemmaodba
vinnénk a f6ablakot. Egy irathoz tetsz6leges szamu megjegyzés vehet6 fel. A
program automatikusan rogziti, hogy ki vette fel és mikor. A megjegyzésekbe irt
szdvegre, szOvegrészekre utdlag keresni lehet, tehat visszakereshetd kiegészitd
informaciok is megadhatdk az egyes iratokhoz.

Erkeztetés _ Fjbol Modosit:

‘ Meqjenyzes o

RApGEoIarata

Hollét adatok: A "Beérkezd irat" féablak jobb fels6 részén

lathatok az irat hollétére vonatkozé informaciok: kinél van, mi az - ozam = Soovegress . Oszecete | TOMEnEr
allapota (felbontoénal, szignalénal, iktatonal, lgyintézénél, Erkezteténél. nalam

cimzettnél, irattarban, kélcsénadva), kolcsonadas esetén mikor kell
visszaadni. Kulén jelzi a program, ha az irat kuldés alatt all (a
cimzett még nem jelezte, hogy atveszi-e az iratot). A Hollét Htae Toreanar
torténet nyomogombbal részletes kimutatast kaphatunk az irat

eddigi belsé iratklldéseir6l. Az Iratkiildés nyomogombbal kezdeményezhetjik az irat kildését egy
masik munkatérsnak. Az iratkildésnek altalaban feltétele, hogy az irat nalam .
legyen, kivéve ha jelenleg egy "passziv"-ként beallitott munkatarsnal van és
én iktatasi jogosultsaggal rendelkezem - ebben az esetben pl. magamhoz

vehetem az adott iratot. Ha az irat "klldendd", akkor az ezt jelz8 sarga —_— II:‘
feliratra kattintva kérhetjik, hogy soron kiviil legyen elkiildve (ebben az || Sl

esetben csak erre az iratra vonatkozdan nyomtat kisérélapot a program). Scan b
Iratkezelés, Bevezetés ~
C:\Citynf\OHU\dokum | —
entadé\Iratkezelés,
Bevezetés.doc
Meret: 3710 464 byte

Zges

Fajinév:
Forras:

Csatolt fajlok: Az iratokhoz nem csak az érkeztetéskor veheték fel
csatolt fajlok, hanem barmikor utdlag is. Az iratot érkeztetd, iktatd i, Sl
munkatarsak, az eléaddja és az alairdja, tovabba a kiemelt jogosultsaggal _
rendelkezé felhasznalok barmikor kérhetik a csatolt fajlok (képek, word
dokumentumok, excel fajlok, stb) megtekintését, nyomtatasat, vagy masolat készitését a sajat gépre.
Az adatbazisban tarolt fajlok tartalmanak utélagos médositasa azonban nem megengedett.
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Tomeges érkeztetést gyorsito eljarasok

Gyakran fordul el6, hogy az érkeztet6knek nagy szamd,
hasonlé jellegl iratot kell érkeztetnitk. llyenkor nyujthat
nagy segitséget az Erkeztetés parbeszédablakon lathato
"Utols6 adatok" nyomdégomb, aminek a segitségével Jloyabbijadatok
egyetlen kattintassal betdltheték a parbeszédablakra az
utolsé érkeztetés hasznosithatd adatai. A beirddd adatok természetesen csak kezddértékek, amelyek
szikség szerint felllirhatok.

Példa: nagy szamu olyan iratot kell érkeztetni, amelynek ugyanaz az irattipusa, cimzettje, szignaltja,
ugytipusa vagy bekuldéje.

Az is gyakori eset, hogy az érkeztet6 munkatarsak
szakosodnak bizonyos tipusu iratok érkeztetésére. Ebben
az esetben kifejezetten hasznos lehet a személyre szabott
kezd6érték megadasa. Természetesen ebben az esetben
is csak kezdbértékekrél van szb, ami az egyedi
érkeztetések soran szabadon felllirhatd. A személyes kezd&értékeket a "Kezdbérték" nyomodgombbal
lehet beallitani. Ha egy adatra nem adunk meg személyes kezddértéket, akkor az altaldnos
kezd6eértékek érvényesiinek.

diovabbiladatoks

Iktatas

Az érkezetett iratok tobbségét iktatni kell. Az iktatds az a mivelet, amikor a beérkezd irat bekerdl egy
ugyaktaba, és ennek soran iktatasi szamot kap (f6szamot és azon belll egy alszamot).

A program az iktatasra az alabbi forgatokényveket kinalja:
® a beérkezd irat kilon Iépésben vald érkeztetése majd iktatasa (Uj vagy meglévd ligyaktaba)

e Ulj Ugyakta felvétele az els6 alszam egyidejl felvételével (az elsé alszam altalaban egy beérkez6 irat,
de lehet kiadmany is)

e Uj beérkezd irat felvétele egy meglévd Ugyaktabdl kiindulva. Az Uj beérkezd irat érkeztetése és
iktatasa ebben az esetben is egy lépésben torténik.

Ugyanazon az intézményen belll a fenti forgatékdnyvek vegyesen is alkalmazhatok.

Példa: A masodlagos (tehat nem (gyinditd) iratok esetén altalaban mar az irat adataibdl is kiderdl,
hogy melyik ligyaktahoz tartozik. Ebben az esetben a legegyszeriibben ugy jarhatunk el, hogy eleve az
ismert lgyaktahoz Iépiink az "Ugyakta" Grlapon és az ott lathaté "Uj bejové" nyomdégombbal
gondoskodunk az irat egy lIépésben valo érkeztetésérdl és iktatasarol.



Korabban mar érkeztetett irat iktatasa

Be kell télteni a beérkez§ iratot a "Bejovd" féablakra (ha nem az iktatando irat l1athaté a féablakon). A
betdltés torténhet gyorskereséssel, levalogatassal majd a levalogatott iratok kozul valé valasztassal. A
levalogatas egyik médja: "Nalam lévd, iktatandé iratok" teendd-sor a "Teenddk" ablakon.

A "Bejovd" féablakon egy nyomoégomb szolgal az irat
iktatdsara.

lktatas: Erre a gombra kattintva egy parbeszédablak
jelenik meg, amely segitséget nyujt az iktatas maédjaban.

1. El6zményezéssel

Az el6zményezés az az eljaras, aminek a segitségével
megallapithatd, hogy van-e olyan folyamatban 1évé lgyakta, amihez uj alszamként kell felvenni az iratot,
vagy van-e olyan korabbi lezart Ggyakta, aminek ujranyitasaként értelmezhetd az irat. Az utdbbi esetben
az iratot egy olyan uj tgyaktaba kell felvenni, amibe szerelni kell az el6zmény tlgyaktat.

2. lktatas uj ugyaktaba: Csak akkor szabad alkalmazni, ha valamilyen hattérinformacié alapjan

biztosan tudhatd, hogy sem idei sem korabbi Ugyaktdhoz nem kapcsolodik a beérkezd irat.

"Van elézménye" lehetéséget valasztva megjelenik az "El6zményezés"

) Az parbeszédablak.

Ugyfél: dr. Kiss Akos (Hajdiboszormény, Rakdczi utca 67.) IktatdsEv: 2011,
2012,2013

1/gy1/620/2013 018 tart ez a targy dr. Kiss Akos Hajdiboszormény, Német Agnes Lezarva Irattérban,
Rakdczi utca 67. Rendszergaz...

/gy1/197/2013 018 tart ez a targy dr. Kiss Akos Hajdiiboszormény, Német Agnes Lezarva Trattarban,
|| |Rakdczi utca 67. | Rendszergaz...

I/gy1/338/2013 018 tart ez a targy dr. Kiss Akos Hajdiboszormény, Német Agnes Lezarva Irattérban,
Rékdczi utca 67. Rendszergaz...

I/gy1/479/2013 018 tart ez a targy dr. Kiss Akos Hajdiboszormeny, Német Agnes Lezarva Irattérban,
| \Rakdczi utca 67. | | |Rendszergaz...

I/gy1/761/2013 018 tart ez a térgy, 55193  dr. Kiss Akos Hajdiboszérmény, Német Agnes Lezarva Irattérban,
|Rakdczi utca 67. 'Rendszergaz...

I/gy1/902/2013 1018 tart ez a targy, 55193  dr. Kiss Akos Hajdiboszormeény, |Német Agnes Lezérva Irattérban,
Rakdczi utca 67. | Rendszergaz...
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Az el6zményezés els6 Iépése az el6zmény Ugyakta kivalasztasa. Ennek megkdnnyitésére a program
eleve azokat az lUgyaktakat jeleniti meg a fels¢ tablazatban, amelyekrdl valdsziniisithet, hogy van
valami kozik a beérkezd irathoz. A fenti példaban: iktatas éve tavalyel6tt, tavaly vagy idén, az
ugytipuskéd elsé két karaktere (azaz az "agazat") megegyezik az iratnal megadott tgytipus elsé két
karakterével és az lgyfél neve "Kiss Akos" (ideértve a " Kiss Akos"-sal
kezd6d6 Ugyfél neveket is).

Az "El6zményezés beadllitasai" nyomdgombbal testre szabhatd, hogy
miként allitsa el6 a program az elézményezés induld keresési feltételét.

Irattarban,

t Agnes Lezérva

Azittszereplo beslitasok coak “Onre Vonatkoziake.
itok iktatasakor a proarani 2z it beslitott sziirofeltételeket akalmazza az iratok elozmeny-
ugyakidjanek keresesekar, Szirotetetel RezibertekeKiol Var 620, anielyek a2 eqyed| elozmenyezes elarasban,
POREoSEHatoKe

Bedllithatd, hogy szlirjon-e a program az iktatas

= e éve szerint (tavalytol, tavalyel6ttdl), az

- érkeztetéskor megadott lgytipus szerint (esetleg

|| csak az Ugytipus elsé két kddja, azaz az agazat

S e | szerint), csak az érkeztetéskor megadott

il | | beklldéhoz ill. ugyfelekhez tartozo Ugyaktak

jelenjenek meg, csak az irat szignalt eléadéjahoz

vagy a szignalt szervezeti egységhez tartozé
ugyaktak legyenek lathatok, illetve csak az aktudlis munkatars altal iktatott Ugyaktaira van szikség.

A szlréfeltételek a fent emlitett hosszu tavu beallitasoktol ]
fuggetlenil, minden egyes el6zményezés soran hangolhatok. Ha a
szlréfeltételek tul szllknek bizonyulnak és egyetlen lgyakta sem
jelenik meg a felsd tablazatban (annak ellenére, hogy informécidink vagy emlékeink szerint kell lennie
valamilyen elézmény lgyaktanak), akkor az
a segitségével tagithatiuk a
sziréfeltételt. A feltétel tagitasanak -
legegyszeribb médja, ha az |prmmEEn bdosfea a el
"Ugyakta’k" pérbeszédab|akon TREAtAsEE 2011, 201175 20150 NEVE kiS5 ko™
kikapcsolunk egy vagy tobb |[zzzZizi;
részfeltételt (kattintds a részfeltétel- | FEEEEmr e 129
téglalap bal oldali feliratara). A masik Datum . igyiel
tagitasi eljaras, ha gyengitjuk

'@ Tavalyi ésidei Tav valyl idel @ Nincs evszires.

valamelyik részfeltételt. Példa: az E s[> N ‘lcc":resz‘et
"Ugyféinév" részfeltétel jobb felére \Tangv_g]
kattintva " Kiss Akos " helyett "kiss" |/ B ET| |A"apm

keres6mintat adunk meg. Ha a
szOba  joheté  tagitasok  sem
eredményeznek talalatot, akkor az iratot teljesen Uj Ggyaktaba kell iktatni.

Természetesen el6fordulhat a forditott eset is, amikoris kezelhetetlenul sok Ggyakta jelenik meg a felsé
tablazatban. llyenkor érdemes szlkiteni a keresési feltételt. Most is a "Keresés pontositasa”
nyomdgombra kell kattintani, de ebben az esetben az "Ugyaktak" parbeszédablakon nem kikapcsolni
hanem bekapcsolni kell egy vagy t6bb tovabbi részfeltételt.

Ha ismert az el6zmény lgyakta iktatasi szama, akkor az "Fészam" mez6be beirhatjuk. Ha az irat
érkeztetéskor megadtunk egy hivatkozasi szamot, és az valéban egy létezd ligyakta iktatasi szamat
tartalmazza, akkor a program eleve ezt az ligyaktat jeleniti meg a tablazatban.

"Keresés pontositasa” nyomoégombra kell kattintani, aminek




Az el6zmény keresések soran nagy segitséget nyujthat a "Szdveges keresés" felirati nyomégomb. Ha
erre a nyomoégombra kattintunk, akkor az internetes
keresésekhez hasonléan megadhatunk egy vagy tébb olyan
szbvegrészt, amelynek barmely el6fordulasara keres a
program (pl. az Ugyaktak targyaban, megjegyzéseiben, az
ugyaktakhoz tartoz6 iratok targyaban, megjegyzéseiben,
idegen szamaiban stb.). Ez a keresési eljaras fiiggetlen az "Osszetett" keresési eljarastol

Ha a levalogatas attekinthetd szamu lehetséges el6zmény-Ugyaktat tartalmaz, akkor egyszeriien
kattintassal valaszthatjuk ki a keresett el6zmény-lgyakta sorat (ha egyik sem felel meg, akkor "Teljesen
Uj Ugyakta"). A tablazat alatti részben a kivalasztott Ggyakta alszamainak az adatai lathatok,
megkdnnyitendé az Ugyakta beazonositasat. Ha rakattintunk az alszamokat tartalmazé tablazat egy
sorara, akkor a jobb oldalon az adott alszam adatai jelennek meg (beleértve az alszamhoz csatolt
fajlokat is, amelyek akar meg is tekinthet6k).

Hataridés vagy kozbenso6 alszam

Az el6zmény-ligyakta alszamainak megtekintése ahhoz is sziikséges lehet, hogy elddntsuk, hataridés
vagy kozbensd alszamként kell felvenni az (j iratot. Ez az el6zményezés kdvetkezd, egyben befejez6
Iépése. Nincs teljesen altalanos szabaly arra, hogy mikor kell egy iratot hataridésnek tekinteni - a
jogszabalyok, a helyben kialakult gyakorlat illetve az iratnak a tobbi alszammal valé viszonya alapjan
donthetd el. Az Ugyinditd iratok az esetek tobbségében hataridésnek mindsiinek (itt is lehetnek
kivételek). A masodlagos beérkez6 iratok kozul jellemzbéen kozbensd jellegliek a szakhatosagi
allasfoglalasok, a tarshatdésagi megkeresésekre érkez$ valaszok, és az iratpétlasok. A fellebbezések
sem ronak kozvetlen hataridés kotelezettséget az intézményre (azon tulmenden, hogy tovabbitani kell a
fellebbezést a masodfoknak), ezért altalaban a fellebbezéseket is kozbensd iratként lehet felvenni.

Ha egy iratot hataridés alszamkeént iktatunk, akkor az Gigyakta mindaddig folyamatban Iévének (illetve
a hataridd leteltét kdvetéen "hatralékosnak") mingsil, amig egy lezaré kiadmany vagy egyéb intézkedés
bejegyzésével a hatarid8s iratot le nem zarjuk (ezt szokas "kivezetés"-nek is nevezni).

Gyiijtészerii iktatas

A program megengedi, hogy ugyanabban az ugyaktaban egyszerre tobb hataridds irat is legyen.
Megjegyzendd ugyanakkor, hogy ha az Ugyaktdkat szigorian az eredeti funkciéjuknak megfelel6en
alkalmazzak - egy éven bellli, azonos ugytipusi és azonos ugyfélkort érintd iratokat dsszefogd
objektum -, akkor nem nagyon fordulhat el§ egyidejlleg tébb lezaratlan hataridds alszam. Igen gyakori
eljaras azonban, hogy az ugyaktak egyfajta iratgyljtéként alkalmazzak. Példa: egy tisztségviseld
levelezése, illetve a jellemzéen egymenetes lgyintézések (pl. parkolasi engedélyek, éves addbevallasok
stb.). A fészabaly szerint ilyenkor minden egyes beérkezé irathoz egy kulon lGgyaktat kellene felvenni
illetve kulon el6adoi ivet kellene nyomtatni - ez azonban sokszor tulzott terhet réna az iktatod
munkatarsakra. Ennek megfeleléen ilyenkor az a megszokott eljaras, hogy az egymassal csak a cimzett
vagy az ugytipus révén kapcsolatban allé6 beérkezé iratokat vesznek fel ugyanabba az ligyaktaba. Egy
ilyen Ggyaktaban természetes tobb lezaratlan hataridds alszam is eléfordulhat egyidejlileg.

Megjegyzés: a program ismeri a "gyljtészamos iktatas" fogalmét, amikoris perjeles f6szamot kapnak
az Ugyaktak, de ez nem ad megoldast arra az igényre, hogy ne kelljen minden egyes beérkez8 irathoz
kulén eléadéi ivet nyomtatni.



Szerelt tigyakta felvétele

Ha az elézmény ugyakta nem idei, és a beérkez§ iratot hataridds alszamként akarjuk felvenni, akkor a
program automatikusan felajanlja, hogy létrehozza az el6zmény Ugyakta idei szerelt utézmany
ugyaktajat, és ebbe veszi fel els6 alszamként a beérkezd iratot. Ez azért sziikséges mert hataridds iratot
(szemben a kbézbens6 jellegl iratokkal) csak idei Uigyaktaba lehet felvenni. A szerelés arra az eljarasra
utal, hogy az elézmény lgyaktat fizikai értelemben is belehelyezik az idei Gigyakta eléaddi ivébe. Miutan
az elézmény ugyaktanak is lehetett mar szerelt elézménye, a szerelés Ulgyaktdak egész lancolatat
érintheti. A program a szerelés tényét ugy kezeli, hogy a belsd iratklldések soran igyekszik
gondoskodni arrdl, hogy a szerelt Uigyaktak mindig egyltt mozogjanak.

Uj ligyakta, adatatvétellel

Akkor indokolt alkalmazni, ha taldltunk ugyan egy tavoli el6zmény-tugyaktat az irat szamara, de csak
nagyon gyenge kapcsolédasrél van szo6. llyenkor nem indokolt az el6zmény Ugyakta szerelése az idei
igyaktahoz. Az "Uj igyakta, adatatvétellel" eljaras azonban megkoénnyiti az Uj ligyakta felvételét avval,
hogy atveszi a régi ugyakta hasznosithat6 adatait.

Uj ligyakta felvétele

® ha - el6zmény hijan - a "Nincs el6zménye" nyomégombot valasztjuk

e ha egy korabbi évi Ugyaktat valasztottunk ki el6zményként és a beérkezé iratot hataridés alszamként
akarjuk felvenni.

Elso alszam: e 653/2013

2013

AZ igyakta adatai ’ Eloado, hatarido

Ugytipus; m Megbizasi szerz8dések - Eoado: 4 Hataridos
2]
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1a leiras:
dargy lerds, Hozmenyezes es szignalasi jegyzet:
nincs elézménye, kozbenss

Pecsetszam
Ugytel:

Megjegyzes az iigyaktahoz:

Ezekben az esetekben megjelenik az "Uj (igyakta" parbeszédablak, amelybe a program
kezd&értékként beir minden hasznosithaté adatot (ha van el6zmény, akkor az el6zmény adatait, ha
nincs, akkor az irattél atveheté adatokat).

Az U] Ugyakta adatainak megadasat késébb részletezziik. Az ligyakta felvételét kovetéen a program
automatikusan felajanlja az Ugyakta kildését az el6éadonak (ha nem lett megadva, akkor egy
szignalénak), illetve felajanlja az el6addi iv nyomtatasat is. A felvételt kévetéen a program egy
izenetben kozli az Uj Uigyakta iktatasi szamat, és megjeleniti az "Ugyakta" Grlapon.



Uj hataridés alszam felvétele
Ha 0j hataridds alszamot vesziink fel egy idei Ugyaktaba, akkor

meg kell adnunk a hataridét és - ha eltér az Ugyakta eddigi
eléadojatél - az eléadét illetve az alairét. A program az elintézési Bl ZE5i 50 ElEl S
idére az Ugytipus alapjan kezd&értéket javasol (altalaban 30 Hatsrdo)(datim) 2 g
nap). Az egyes Ugytipusokhoz tartozo6 elintézési idék az irattari
tervben allithatok be. Toébbletnapot csak a jogszabalyokban leirt
esetekben szabad megadni (pl. idegen nyelvii kérelem esetén a
forditashoz sziikséges id6, stb.)

Uj iigyakta felvétele az elsé alszam egyidejii felvétel ével

Ebben az eljarasban az érkeztetés és az iktatdas nem kuldnul el. Az elsédleges mivelet az iktatas,
aminek jarulékos miveletként az els6 alszam érkeztetése is megtorténik. Akkor érdemes alkalmazni ezt
az eljarast, ha egy beérkez§ iratrél eleve tudjuk, hogy mindenképpen egy Uj Ugyakta elsé alszdmaként
kell felvenni.

Csak ezt az eljarast lehet alkalmazni az "Intézménybdl" induld Gigyek esetén, amikor az igy nem egy
beérkez§ irat hatasara indul, hanem az intézmény egyik munkatarsanak kezdeményezésére (jellemzéen
valamilyen jogszabalyi felhatalmazas alapjan).

A programhasznalat szempontjabdl a korabban targyalt iktatasi koreografiahoz kepest Iényegi eltéres,
hogy most nem a "Bejov6" féablakrol inditjuk az iktatast, hanem az "Ugyakta" féablakrol.

_Az elsd Iépés ebben az esetben is altalaban az el6zményezés, de ezt a mliveletet most kézvetlentl az
"Ugyakta" féablak eszkdzeivel hajthatjuk végre. A cél az el6zmény Ugyakta megjelenitése a féablakon.
Erre szamos eszkoz kinalkozik:

e gyorskeresési eljarasok. Keresés iktatasi szam alapjan,
azonositd alapjan, Osszetett keresési feltétel alapjan,
szbvegrész alapjan

e dltalanos jellegli levalogatasok, majd valasztdas a rattarban
"Levalogatas" ablakban megjelend tgyaktak kozul Irattatos; Rendszargazda

ea '"Teend6k" ablakrol inditott levalogatasok (pl.
"Folyamatban 1évé Ugyaktaim"), majd valasztdas a tablazatban
megjelend lgyaktak kozdl

eaz "Ugyakta" ablak aktudlis tételének valtasa Iéptetéssel
(kovetkez6/el6zd fészam, kovetkezb/el6zd Ugyakta az utolsd
levalogatasban, visszalépés egy korabban betoltétt ligyaktahoz).

Ha nem talaltunk el6zmény tigyaktat, akkor az Uj ligyakta felvételét az "Uj iy
fészam" nyomdégombbal kell elinditani. Ha az 0] Gigyakta mintegy folytatasa yomiste Selitécok Naplé Ablakek
az elézmény Ugyaktanak, akkor a "Szereléssel" nyomoégombot kell
alkalmazni (a szerelés a két Ugyakta egylttmozgatasi igényére utal). A
"Szereléssel" eljaras esetén a program minden hasznosithaté adatot
atvesz az el6zmény ugyaktatol.




Az ,Uj f6szam” nyomdégombra kattintas utan el kell dénteni, hogy kimend vagy bejévé iratrél van e szoé.
Ha bejové iratrol van sz6 akkor meg kell adni, hogy hatarids, vagy kézbensé iratrél van e sz6.
Ezeket az ,Uj f6szam” ablakon talalhaté nyomégombokkal tehetjiik meg.
e Kimend irat: Hivatalbol nyomégomb
e Bejovd irat(hataridés): Hataridés nyomégomb
e Bejovd irat(nem hataridés) Kézbensé nyomégomb
Ha ismert az érkeztetett irat érkeztetd szama akkor Az ,Erkeztetett irat iktatdsa” nyomogombra kell
kattintani.

rar ikrarasa

Kameno alsaamnial

bejovoalszanmmil

Ha a bejovo iraton van erkezesi szam E billentyt

Ha a bejovo iraton nincs Erkezes] szam HK billentyd

[ l |
|
| !
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Hivatalbol mdulo tgy,

Enter billentyd

Az elso alszam egy Kimeno irat

Kimeno alszamkent (Kiadmanykent) kell ikiani
az ugy eloadoja altalirt (eloallitots) sratokat:

Kivetal: bejovo alszamkent kelljktatim az tigy eloadoja altal
felveti olyan jegyzokonyvet; amnegy szobdal kereimetrogzt.

"Uj iigyakta" parbeszédablak

Els6 alszam:

2013
Az iigyakta adatar

\ Dgytipus:

Pecsetszam

s

m Megbizasi szerzédések H6ado;

ErkezEetes 65 Iktatas eqgy Iepesbery
Ugyanazi: aziratot nem szabad ketszer, erkeziatn,

Hatandos bejovo alszamkent kell ikiain
azokata bejovo ratokat, amelyekre az eloadonak valaszt kall
kirldense walamilyen kadmany formajaban (megadote
hatandovel),

Pelda;  agyindito kerelem, bejelentes, kiilso szerviol erkezo
megkeresés

Kozbenso (nem hataridos) alszamkent kell ikiatni
azokata bejovorratokat amelyek nem sgenyelnek onallo valaszt.
Pelda; tajekoziatas, hanypotas, az eloddo altal megkeresets
szery valasza.

Eloado, hatarido

4 Hataridos




Ugytipus besorolas

Az iktatds egyik legfontosabb és koriltekintést igényld mivelete az Ugyaktanak valamelyik
ugytipushoz valé besorolasa. A program lehetévé teszi, hogy tébb ugytipus ald is besoroljuk az
ugyaktat.

Az Ugytipusok rendszerét az irattari terv tartalmazza, és intézményenként Iényegesen eltérd besorolasi
szisztémak fordulhatnak eld. Az irattari terv részletes leirasara késébb térink vissza. Annyit azonban
mar itt érdemes megjegyezni, hogy a program altal biztositott tgytipus-besorolasi rendszer akar tobb
ezer, egymassal ala és folérendeltségi viszonyban 1év6 |[Eizascn

Ugytipus hasznalatat is lehetbvé teszi. (Tjaia| 042 |megbizasiszerzddasek
Az ugytipust négyféleképpen lehet megadni: mm—?

Tktatasisav: L3 V. Munkaiigyek

e egy kilon kodkivalasztd listaablak segitségével
® a kdd kdzvetlen beirasaval

® az Ugytipus megnevezésének (illetve a megnevezés elsé néhany betljének) kdzvetlen beirasaval
e ABC rendezett listabdl val6 valasztassal

Ha rakattintunk az "Ugytipus" feliratd
nyomogombra, akkor megjelenik a
"Toébbszintl kédlista, Ugytipusok"

< 01Tagsagi jogviszony

parbeszédablak. Az itt megjelend lista olyan 5 02Testilet gyvitel et e
szerkezetben mutatja az tgytipusokat, amely o i et ® Gysiron cibforduld kbdoh
figyelembe veszi az ugytipusok ala és (3 oo ial s mrkesrrzicés| Z
foIérendeItségl viszonyait. A Iegmagasabb % 043 Munka-€s megbizési jogviszanyhoz kapcs: mﬁ?:ms&

szintt6l elindulva sorban ki kell nyitni az adott || © 3 ke s

szint megfelelé kodjat (kattintas a +/- jelre a 3 1 e Aok hicre |

sor elején, vagy kettds klikk). A kod % 09panaszgyek IR

<) 10 Eqyéb levelezések, iratok

pontositasat mindaddig folytatni kell, amig el
nem jutunk az adott Ugyhdz legjobban

aépjarmi|

*ﬁﬁﬁffﬁﬁ%ﬁxzﬁm&wm illeszkedd, és a lehetd

et (oo i sttt o legrészletesebb  kodig.  Nem

Harakaﬁntamlalahistavalunelytksofara,ddwafelsahmabldcbanls , N . .

i i L e S e fe’ItetIenl'JI elvaras, _hogy olyan

s ferats. kodot valasszupk ki, amelynek 9.1 T yigikeziny

nincsenek alarendeltjei, de & 02Testileti Ugyvitel

. ., , - . .y , P , < 03 Gazdalkodasi igyek
mindenképpen érdemes tdrekedni a minél részletezébb besorolasra. o4 Munkagyek ' .

Ha a jobb oldalon lathaté "Keresés szdvegrész alapjan” feliratra | |3 & oo g
kattintunk, akkor tetszGleges szGvegrész vagy sz0 alapjan | ¥ poembos e oo lecere S
kereshetiink az adott szovegrészt tartalmazé kédokra (a program az | < ossnemetoairendezvények leras:
. , , ., ., ;o7 < 07 Véleményezések, dlldsfoglaldsok, tijékoztatss| irattar: 3
ugytipusok megnevezésében és az esetleges részletes leirasokban . 05 Sriivesen Gk irattarugykor: 31
. . . ”” e r , . , & 09 Panasz gyek irattaragazat: U
is keres, kisbetl-nagybetl eltérés érdektelen). A beirt szovegrésznek | @3 T
megfelelS Ggytipusok balra alul egy kulén listaban jelennek meg. Ha
rakattintunk valamelyikre, akkor a program a tdbbszintli kodlistaban
automatikusan "odanavigal" az adott tgytipushoz.

Ha megtalaltuk és kijeldltté tettilk a keresett lgytipust, akkor az —'—"m
"Ok" nyomogombbal fejezhetjiik be az Ugytipus-kivalasztast. A |genmzeges kanerdial vaileve
kivalasztott Ugytipus kodja és felirata beirodik az "Ugytipus”

nyomogombtél jobbra 1évé két mezébe.




A gyakran visszatéré kodok esetén a legegyszer(ibb eljaras a kdd-mezd kdzvetlen szerkesztése lehet.
Mikozben irjuk a koédot, a program automatikusan megjeleniti az eddig beirt kddhoz tartozé feliratot. Ha
érvénytelen kddot irunk be, akkor a program nem engedi az atlépést a kovetkezé mez6hoz.

A kéd megnevezést tartalmazé mezd kozvetleniil is szerkeszthets. Altalaban elegendé az elsé néhany
karaktert beirni - a program automatikusan kiegésziti a leginkabb illeszked® Ugytipus feliratara a beirt
szbvegrészt. Ha érvénytelen széveget irtunk be, akkor a tovabblépés most sem lehetséges. A fel-le
billentylikkel az ABC szerint el6z6 illetve kovetkez6 ligytipushoz képhetiink

Ha rakattintunk a kéd megnevezesét tartalmazo FTomimrns
mez® jobb szélén lév6 legdrditdé ikonra, akkor a
mezd alatt megjelenik egy legordild lista, amiben
ABC szerint rendezve lathaté az Osszes Ugytipus
felirata. A listabdl pl. kattintassal valaszthatunk.

Korlevelek, elnokség

A kodmez6 alatt lathatd plusz jellel tovabbi
ugytipus besorolasokat is megadhatunk (gyakori,
hogy egy Ugyakta tdbbféle Ggytipus ala is [EkEe E"“*"M“"“"““"‘ég
besorolhaté, kuléndsen a gyljtészerli Ugytipusok). & T
Az Ugyaktdk megjelenitéseiben az esetek
tébbségében csak az elsd Ugytipus besorolas latszik, de a keresések soran a program az 6sszes
besorolast figyelembe veszi.

Az iigyakta adatar

Az ugytipus kivalasztdsat kdvetéen a program automatikusan kitdlti az irattari jel, az el6add és az
alairé adatokat is, ha az irattari tervben meg lett adva, hogy az adott ligytipushoz a felsorolt adatok mely
értéke tartozik. Az irattari jeleket mindenképpen érdemes mar az lgytipusok szintjén megadni. Az
eléadokat és az alairdkat csak akkor, ha az adott lgytipushoz tartozé lgyaktak tulnyomd tébbségét
ugyanaz a munkatars intézi, illetve irja ala. A program altal az irattari tervbél atvett értékek
természetesen csak kezdéértékek, amit az egyedi Uigyaktakban szabadon felll lehet irni.

Irattari jel

JOl megtervezett irattari terv esetén az
irattari jel megadéasaval altalaban nem kell
torédni, hiszen az Ugytipus kivalasztasat
kovetben automatikusan beirédik az
irattari jel is. El6fordulhatnak azonban
olyan specialis esetek, amikor az ligytipus
alapjan javasolt altalanos irattari jel U327 Onkormanyzatok egyittmkodess
felllirasara van szikség.

Az irattari jel 3 részbdl all. Az els6 harom
szamjegy az ugykorszam, ami a miniszteri
rendeletekben  kiadott minta irattari
tervekkel vald megfeleltetést szolgdlja. A
negyedik helyen egy nagybetl all: az
agazati betljel. Ez is a minta irattari tervekhez kétédik.

Az irattéri jel legfontosabb része a végén 1évd irattéri kdd. Ez hatdrozza meg, hogy selejtezhetd-e az
ugyakta, illetve hany év mulva lehet selejtezni vagy levéltarba adni. Ha az irattari kéd nullaval kezdédik,
akkor nem selejtezhetd lUgyaktardl van szé (levéltarba adandd).

Az irattari jelet kdzvetlen szerkesztéssel vagy a mez6 el6tt allé nyomégombbal is megadhatjuk illetve
modosithatjuk. Ha a nyomégombra kattintunk, akkor megjelenik az "Irattari jel" parbeszédablak, ami
segitséget ad az irattari jel megadasahoz.

‘Bl Lejarat utan




Ugyfél

Az Ugyaktakhoz egy vagy tébb Ugyfél is felvehet. Az Ugyaktak adatainak megjelenitésekor altalaban
csak az els6 ugyfél (els6 tgyfelek) lathatok, de a személyek, szervezetek alapjan valo visszakeresések
soran a program minden ugyfelet figyelembe vesz.

Ha egy korabban érkeztetett irat iktatdsanak részeként vesszik fel az Ugyaktat, akkor a program
automatikusan atveszi az iratnal megadott bekuldét és ligyfeleket.

Az ugyfél mezbre lépve egyszerlen el kell
kezdeni begépelni az Ugyfél nevének elsd 0 i2li | dr. Kiss Jozsef
betiit (kisbetli-nagybetl eltérés érdektelen),
aminek hatasara megjelenik a "Partner
kivalasztas" parbeszédablak. A partner
kivalasztas - illetve szlikség szerint a partner felvétel - tovabbi részleteit mar targyaltuk az érkeztetés
miveletének leirasakor (ott a "Bekuldé" adatot kellett hasonl6 eljarassal megadni). A plusz jellel ebben
az esetben is egy vagy tébb tovabbi tgyfél vehet6 fel.

Cim
Ha felvesziink egy tigyfelet, akkor a program |-
automatikusan atveszi az Gigyakta cim mezgjéebe B vz

az ugyfel els6dleges cimét. Ez azonban ||
hangsulyozottan csak kezdGérték, hiszen az || gudapest

i1 (Enfh.)

Kossuth Lajos utca

ugyaktaban szerepld cimnek egyaltalan nem Krdly utca
. . . . Kmety Gy. utca
minden esetben kell megegyeznie az ugyfél Bt
cimével. Szamos olyan (gytipus van, ami b‘—
valamilyen  féldrajzi helyhez  koétédik:  pl. Kocsey utca
Koltd utca

épitéshatosagi, vagyongazdalkodasi lUgyek. Az Kore i g
ilyen Ugyaktak esetén az lgyféltél ered6 cimet [ r——
altalaban felll kell irni.

A cim megadasanak legegyszeriibb maddja a
kbzvetlen begépelés, de a cim adatmez6tél || |- ——
jobbra 16v8 "Kivalasztas" nyomégombbal kérhetd | &kt i ai it Suo R S it s
a cimeket illetve cimrészleteket strukturaltan
megjelenitd parbeszédablak, amivel Uj cimek
illetve cimrészletek is felveheték (megtekintheté pl. hogy egy utcdban eddig milyen hdzszamok lettek
felvéve).

A cim kézvetlen begépelése sordn a program automatikusan szabvanyositja és beazonositja a cimet.
A részleteket mar targyaltuk az érkeztetés leirasanal.

El6ado, alairo

Az elbadé az a munkatars, aki felelés az intézményen belll az adott tgy hataridére térténd
elintézéséért (ill. altalaban 6 maga teszi meg a sziikséges intézkedéseket). Az alairé6 az a munkatars,
aki harmadik személyek (tehat az Ugyfelek) szamara intézked® félként megjelenik. A legtdébb esetben
jogszabalyok hatarozzak meg, hogy milyen tisztségek betdlt6i lehetnek alairdk (a leggyakrabban a
polgarmester vagy a jegyzd). -

Az eldadét és az alairét nem kotelezd megadni mar az iktataskor. |EEEAEEETEEINN
El6fordulhat, hogy az el6adé csak késbbb, egy szignalasi eljaras [z it
keretében lesz kivalasztva.

AlaiTo:




Az el6add haromféleképpen adhaté meg:

e a név elsé betliinek kdzvetlen beirasa. Altalaban elég néhany bett beirni, a program automatikusan
kiegésziti a legjobban hasonlité nevii munkatarsa a beirt szovegrészt (a "dr" elétagot nem szabad
kiirni, kisbetli-nagybeti eltérés érdektelen). A fel le billentylkkel az el6z6 / kdvetkez6 munkatarshoz
képhetlnk.

® az el6adé kivalasztasa a "Munkatars kivalasztasa" parbeszédablakkal

ekivalasztas az lgyintéz6i jogosultsaggal rendelkezd munkatarsak nevének ABC szerint rendezett

listdjabdl (kattintds a mezd jobb szélén Iévs legordité ikonra).

Ha rakattintunk az "El6ad6" nyomdégombra, akkor megjelenik a "Munkatars kivalasztasa"
parbeszédablak. Ennek a kivalasztasi eljarasnak az alkalmazas elsésorban akkor hasznos, ha tébb szaz
munkatars kozll kell valasztani.

A bal oldalon a szlré&feltételek lathatok. A
program automatikusan bekapcsolja az
adott helyzetben kézenfekvé sziréfeltéte-
leket. Példa: az el6addék esetén nyilvanvalé

elvaras, hogy csak az ugyintézési joggal [ Szirdk likapcsolasa_ Il el s 0 s
rendelkez6 munkatarsak kozil lehessen |F Ees condneets =
valasztani. Ha meg van mar adva az Stz e R =T
Ugyakta Ugytipusa, akkor a program e == ek
altalaban megprobalkozik az Ulgytipus Ot Toes i

szerinti szlréssel, azaz csak azokat a ety e |G fogtanécos

munkatarsakat jeleniti meg, akiknek a

mikodési korében szerepel az adott
ugytipus (megjegyzés: ha egyetlen ilyen
munkatars sincs, akkor ezt a szilr6t nem
kapcsolja be a program - ez az eset lathato
az abran is).

A bal oldali sziiréket a korabban mar
ismertetett moédon kapcsolhatjuk ki vagy be: kattintds a részfeltételhez tartozé téglalap bal oldali
feliratéra. A részfeltétel tartalma a jobb oldali feliratra vagy a zdld nyilra ill. a plusz, minusz ikonokra
kattintassal allithato be.

A jobb oldali tablazatban csak a beallitott szliréfeltételeknek megfeleld munkatarsak lathatok. A
keresett munkatarsat kattintassal vagy a neve elsd betliinek a felil |évé sarga mezdbe valod
begépelésével valaszthatjuk ki. A mlveletet a megfelelé soron valé kettés kattintassal vagy a "Kivalaszt"
nyomogombbal véglegesithetjiik (gyorsitobillentyl: enter).

A munkatarsak mikodési kore elére beallithaté a "Munkatars" féablakon, de rabizhat6é a programra a
mikodési koérdk fokozatos megtanulasa is. Ha egy olyan munkatarsat valasztunk ki eléaddként vagy
alairoként, akinek a mikodési kérében eddig nem szerepelt az adott Ugytipus, akkor a program
rakérdez az adott munkatars mikddési kérének bdvitésere. A megfeleld mikddési kdér mindamellett nem
szigoru elvards - egy munkatars akkor is kivalaszthaté egy lgyakta el6addjaként, ha az lgyakta
ugytipusa nem szerepel a mikddési kérében.

Ha megadtuk az tgyakta adatait, akkor az "Ok" nyomogombra kell kattintani (gyorsitobillenty(: enter).



Az els6 alszam adatainak megadasa

Az (j ugyakta adatainak végleges mentését a program csak akkor teszi lehetévé, ha mar az Ggyakta
felvételekor felvesszik az els6 alszamot is. Az iratkezelésrdl szo6l6 jogszabalyok kifejezetten elirjak,
hogy nem fordulhat el6 olyan tigyakta, amelynek nincs alszama.

El kell elddntenlnk, hogy milyen jellegli lesz az elsé alszam:

¢ Kimend irat: Hivatalbdl nyomégomb
¢ Bejovd irat(hataridés): Hataridés nyomégomb
e Bejové irat(nem hataridés) Kézbensd nyomégomb
A hatarid6s és a kézbensd beérkezé iratok kozotti kilonbségtételr8l mar volt sz6. F6 szabalyként
elmondhatod, hogy az uj ugyet inditd beérkezd iratok jellemzden hataridések. Hogy meégis lehetnek
kivételek ez aldl, az jellemz&en a korabban mar emlitett gyijtészerl iktatas folyomanya.
A kiadmannyal - tehat intézménybdl - indulé Ugyek esetén azt érdemes meérlegelni, hogy a szikség

JO
Kameno alsganmnil

Hivatalbs! induls bay: Enter billentyd

Azelst alszam egy Kimeno irat. Lasieqy epeshen’
Zabad etezererkert et

Kiadmdnykent) kell iktatni <l ként kell iktatni
liito S
KivE id6ya altal

FefveEtolyan SeayZokonyvet; Gmiegy s2obeli Keralmetrogats

ozbenss (nem hatdri gmkent kell iktatni
Kat-a Beiovo iratokat, amelye ek onallo valaszt.
atas) hianypotias,

van-e az Ugyaktanak a "folyamatban lévé" kategoériaban valo megjelem’tésére ("Teend6k" féablak illetve
ugyiratforgalmi statisztika).

Ha a "Hataridds beérkez§ iratot" vagy e N it ey, T ——
az "Kozbensé  beérkezé iratot" |I& e e L

Gra-

véalasztottunk, akkor az "Erkeztetés, || I
Els6 alszam adatai" parbeszédablak R Seeatin =

jelenik meg, amin a beérkez§ irat s . i | | —
, , . . L Sl dr ksseyorgy  PTRis e ¢ o dszergazda Melléklot: db
érkeztetési adatait adhatiuk meg. Az || wauwiae | m

Erkomodiar Tbetyeg: Ft

adatokat a korébban az él’kezetés Ciftizete: _ Adathordozon _
muveleténél leirtak szerint kell megadni Ellpots

. i Eleaes) ey i (G, =izt
két eltéréssel:

e A program most automatikusan beirja
az Ugyakta hasznosithaté adatait
(bekuldé ill. Ggyfelek, szignaltnak az
Ugyakta el6adéjat tekinti). Bizonyos
esetekben nincs is szikség a javasolt
adatok pontositasara, hanem
egyszerlien tovabbléphetiink az enter
billentyGvel.

Elintezes 1oy g (e
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e Fontos azonban megnézni, hogy megfelelé-e a javasolt irattipus, és e L
ha idegen szam szerepel a beérkezd iraton, akkor azt ezen a
parbeszédablakon adhatjuk meg.

o A targy mez8be csak akkor érdemes szdveget irni, ha valamilyen
specialis - az lUgyaktanal nem rogzitett - azonositét vagy informaciot
akarunk mellékelni az irathoz. Ha a papiralapu iratok szkennelésére
van szikség, akkor ezt is a jelen parbeszédablakkal tehetjik meg.

e Ha hataridés beérkezd iratrél van sz6, akkor a parbeszédablak bal alsé sarkaban 1évé hataridé
adatokat is meg kell adni. A program az Ugyakta Ggytipusanak megfeleléen automatikusan javaslatot
tesz az elintézési id6re, tehat az esetek tébbségében nincs sziikség kdzvetlen beavatkozasra. Bar az
eléado és az alair6 modosithatd, valészinltlen hogy mar az elsd alszamnak mas legyen az eléaddja,
mint az Ugyakta szintl el6ado.

Az alszam adatainak megadasat kovetéen az "Ok"
nyomoégombra kattintva (vagy az enter billenty(t lenyomva)
véglegesithetjlk az 0] irat érkeztetését illetve az uj Ugyakta
felvételét a most felvett els6 alszammal. Az Uj irat ebben az
eljarasban 6nall6 érkeztetési szamot és azonnal egy 6nallé iktatasi
szamot is kap.

Ha "Kiadmanyt" valaszottunk az elsé alszam tipusaként, akkor
az "Erkeztetés" parbeszédablak helyett az "Indité kiadmany" | SE——
parbeszédablak jelenik meg. A kiadmany tipusaként a program | EEEEEEE s LRSS
"Hatosagi dontést" javasol, de ez felllirhatd (a hatosagi dontések | ——==Tcl :
k6zé tartoznak a hatarozatok, a végzések és a hatdsagi
okmanyok). Az irattipus ugyanazokat a besorolasokat tartalmazza,
amelyek a beérkezd iratok irattipus adatédnal szerepelnek - a
kiadmany tipusanak részletezésére szolgal.

Bizonyos esetekben fontos lehet a "Rairt iratszam" megadasa is (pl. egy az iktatasi szamtdl fliggetlen
engedélyszam).

A "kulén ugyfél" olyan Ugyfelekre utal, akik nincsenek felsorolva az Gigyakta Ugyfelei k6zott. Normalis
esetben a kiadmanyoknak nem lehetnének kilon Ggyfele, de a korabban mar emlitett gyUjtészeri iktatas
esetén szukség lehet ilyen elkulonilt Ggyfelek feltlintetésére.

Hasonléan a beérkezé iratokhoz, a kiadmanyok esetén is tarolhaté egy vagy tébb fajl. Miutan a
kiadmanyok az intézményben készilnek, az esetek tObbségében eleve fajlok tartalmazzak a hiteles
forrast. Ha mégis papiron készilt el a kiadmany, akkor az utdlagos szkennelés is felmerilhet.

Uj iigyakta felvételét kévetd jarulékos feladatok

Uj Gigyakta felvételét kdvetben - fliggetleniil attdl, hogy a "Bejévé” vagy az "Ugyakta" Grlaprol kiindulva
vettik fel - a program automatikusan felajanlja két mivelet végrehajtasat: az eléaddi iv nyomtatasat
illetve az Ugyakta kildését az el6addnak vagy a szignalénak.



Eléadéi iv nyomtatasa El rr l re r
Az el6adoi ivnek kettés szerepe van: oadaot v
1. Az Ugyaktahoz tartozo iratok fizikai értelemben vett Orkomiyaationt

Hivatala

Osszefogasa. Ennek érdekében az el6adéi iveket
altaldban egy a szokasosnal vastagabb, félbehajtott A3-  musw 174A3  massican 4/2008
as lapra szokas nyomtatni. Ha az A3-as lapok el6re félbe  fmies  Fizdesi tssites Etdianiny
vannak hajtva, akkor a nyomtatas céljara megfeleld lehet ;'3"! e
egy szokasos Ad-es nyomtato, de - a félbehajtott A3-aS  sopr a4 tregy e o
lap gylrédésének elkerllése érdekében - a nyomtaton  c Kossuth Lajos uica 15.

belil a lehet6 legegyenesebb papirvezetést kell

valasztani (a nyomtatdk egy részénél valaszthaté, hogy a

Beérkezd iratok Kiadmanyok

1 2008.03.23 30 Dutézh fajta

lapot el6l vagy hatul adja ki a nyomtato). 1 bt
2. Az iratokkal kapcsolatos informaciok vezetése az ; Fvienpicion

el6addi iven. Az el6addi iven altalaban két tablazat e

szerepel. Az egyik tablazat a hataridGs iratokat és az i

9.Ezyih

azokra valaszolé (azokat lezard) kiadmanyokat rendeli
egymashoz. Ez a hozzarendelés egyuttal azt is jelzi, hogy
mikor és milyen intézkedés sziiletett az egyes hataridés
iratokra. A masik tablazaton a hatésagi statisztika adatait
szokas vezetni a hatosagi dontésnek mindsuld
kiadmanyokra vonatkozoéan.

Elsofolo hatosagi statisztika ook o havste dsmsssirst
izl \BEne e

Az iratok fizikai 0sszefogasara csak abban az esetben

nincs sziikség, ha az ligyaktahoz tartozé minden irat és e chn S e i e A
kiadmany elektronikus jellegli, azaz a hiteles forrast egy- Rt i
egy fajl tartalmazza. llyen esetben a program nem is T mEARET iy el
ajanlja fel el6addéi iv nyomtatasat (mindamellett az i S

"Ugyakta" féablak megfelelé nyomogombjaval késébb ilyen igyaktakra is kérhetd a nyomtatas).

Az iratokkal kapcsolatos informacidoknak az eléadoi iven valé vezetése nem kotelezb, de hasznos
lehet. Az iktaté program minden szikséges informaciot tartalmaz, de a gyors éattekinthetéség érdekében
- kulénésen, ha nem mindenki hasznal rendszeresen szamitégépet - érdemes lehet kézzel is vezetni az
el6adadi iven az Uj hatarid6és alszdmokat illetve az intézkedéseket.

Megjegyzés: a programmal barmikor késébb is ki lehetne nyomtatni olyan el6adéi ivet, amin
mindegyik alszdm fel van tilintetve, de ez az el6addi iv allandé cserélgetését jelentené, ami
nehézségeket okozna.

Az el6add iven szerepld hatésagi statisztikai adatok vezetésére csak akkor van szikség, ha az
eléadoék nem kapnak jogosultsagot a kivezetések adatainak a programban valé régzitésére. Ebben az
esetben az el6adok altal az el6adoi iven vezetett adatokat az iktatd eléadok rogzitik az tgyaktanak az
irattarba valé visszakerulésekor.

Az elbaddi ivet nem kotelez6 azonnal az Ugyakta felvételét kdvetéen nyomtatni. Valaszthaté az a
megoldas is, hogy tobb Ugyakta felvételét kdvetben csoportosan nyomtatjuk ki az eléaddi iveket. A
program ezt avval tdmogatja, hogy a kimend kosarban [évd "klildendd" allapotu Ugyaktak tényleges
kuldésekor az 6sszes olyan érintett Ugyaktara vonatkozéan felajanlja az eléaddéi iv nyomtatast, amelyre
még nem volt kinyomtatva.



Az ligyakta kiilldése az el6adé vagy a szignal6é szamara

Az uj Ugyakta felvételét kovetben a program
automatikusan felajanlja az lGgyakta kuldését az el6ado
vagy - ha nincs megadva az el6ado - a szignalé szamara
(nem kotelez6 a kuldés, maradhat az iktaténal is).
Szignaldként a program az aldiroként megadott
munkatarsat, ennek hianyaban pedig az Uugytipusnal
megadott szignald munkatarsat javasolja. Természetesen
mas olyan munkatars is kivalaszthatd, akinek a
jogosultsagai k6zott szerepel a szignalas.

Az iratkuldés részletes leirasat korabban mar targyaltuk
az iratok érkeztetését kovetd iratkiuldésnél. Az tgyaktak
kuldésével kapcsolatban azt érdemes megjegyezni, hogy
ha egy Ugyaktanak szerelt elGirata vagy utoirata van, akkor
a program automatikusan felveszi a "Kildendd" listaba a
szerelt ugyaktakat (miutan az el&iratnak is lehet elGirata,
ugyaktak egész lancolatardl lehet sz0).

Hova keriiljon,  © Felbontasra @ Tervezeft kildés
azirat O Azonnal kaldom
g @ Atadas-atvete] azonnal
Wl Visszaigezolast kérek
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Uj beérkezé irat felvétele egy meglévé iigyaktdbal kiindulva

Nyomtatando v ALEI LSS LU s

1. alszam tovabbi adatai

Ujbejovo . Ujkimeno . Foglalas
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Az "Ugyakta" féablak also részén az aktualis (igyaktahoz tartozé alszamok kivonatos adatai lathatok. A
jelen esetben az Ugyaktdhoz egyetlen alszdm tartozik még, az tgyaktat inditd beérkez6 irat.

Az "Alszamok" felirat mellett két nyomégomb lathaté: "Uj bejové”, "Uj kimend". Ezekkel a
nyomogombokkal egy lépésben érkeztethetiink és az aktualis Ugyaktaba iktathatunk egy Uj beérkezd
iratot. Ha egy korabban mar érkeztetett iratot kell felvennink az Ugyaktaba, akkor nem ezeket a
nyomégombokat kell alkalmazni, hanem az adott iratbdl kiindulva a "Bejové" fbablak "lktatas,
elézményezéssel" eljarasat kell hasznaini.

Ha rékattintunk az " Uj bejové " nyomégombra, akkor megjelenik az "Uj bejévé alszam"
parbeszédablak. Ez lényegében ugyanazt az érkeztetési és hatarid6-megadasi eljarast foglalja
magaban, amit az Uj Ugyaktak els6 alszamanak felvétele kapcsan mar targyaltunk.

Az Uj alszam felvételét kdvetéen a program egy tajékoztatd tizenetet kild, hogy milyen alszamot kapott
az Uj irat és frissitédik az "Ugyakta" Urlap alszamlistaja

2. alszam tovabby adatai

Uj bejovo U] kimeno) . Foglalas

[t T . rert A ieloit al=zém adataifETETY Csatolt fjlok (2. alszam)
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Megjegyzés: nem tudhaté el6re teljes biztonsaggal, hogy milyen alszamot fog kiosztani a program.
Ennek az az oka, hogy ugyanebben az id6ben mas munkatars is kezdeményezheti Uj alszam felvételét -
ha 6 fejezi be hamarabb az alszam felvételt, akkor az 6vé lesz a kovetkezé alszam. Ennek a
problémanak a kivédésére kérhetbk elbézetes alszamfoglalasok is a programtél. Ez kilondsen a
kiadmanyok iktatasakor lehet fontos, hiszen a kiadmany-tervezetek alairatasi eljarasaban mar akkor fel
kell tintetni az uj alszamot, miel6tt a kiadmany az alairdssal érvénybe |épne és evvel iktathatéva valna.



Az iigyaktak iigyintézési allapota, kivezetés

Az "Ugyakta" f6ablakon és az
ugyaktakat tartalmazé levalogatasokban
fontos informaci6 az  Ugyaktak
ugyintézési allapota. Ennek Iényegében
csak két értéke lehet: "Folyamatban"
illetve "Kivezetve" (az utobbi allapotot
bizonyos esetekben "Lezarva" felirat 5
jelzi). Ha egy folyamatban 1évé (igyaktanak lejart az ligyintézési hatarideje, akkor a zold "Folyamatban"
felirat helyett piros "Hataridd lejart" felirat lathato.

Az Ugyaktak Ugyintézési allapota altalaban nem koézvetlenll, hanem csak mas miveletek révén
modosithatd. llyen mivelet lehet pl. egy Uj hataridés beérkezd irat felvétele alszamként, illetve az
ugyakta valamelyik hataridés alszamanak a kivezetése (azaz a hatarid6s iratot lezaré kiadmany
felvétele). A program az ugyaktara vonatkozé minden miveletet kdvetéen végignézi, hogy van-e
lezaratlan hataridés alszama. Ha van, akkor az Ugyakta folyamatban Iévének mindsul, egyébként
kivezetettnek (lezartnak). Folyamatban |évd Ugyakta esetén az elintézési hataridd a legkorabbi
lezaratlan hatarid6hdz igazodik.

A kivezetés egy Osszetett milvelet, de a legfontosabb és nélkiilozhetetlen eleme egy olyan kiadmany
kibocsatasa illetve iktatasa, amely egy korabbi hataridés alszam lezarasaként, a beérkezd iratra
valaszold intézkedésként értelmezhet. Az esetek tulnyomo tdbbségében a hataridds iratokat lezard
intézkedés valéban valamilyen kiadmany kibocsatasat jelenti (hatarozat, valaszlevél, hianypétlasra valo
felszdlitas, az Ugy attétele esetén egy kisérd levél, jegyzékonyv, elbterjesztés, stb).

Megjegyzések:

1. Ha egy hataridésnek mindgsitett irat lezarasa nem igényli kiadmany kibocsatasat, akkor altalaban
nem is volt indokolt hataridés iratként felvenni. A program lehetéséget ad arra, hogy egy tévesen
hataridés alszamkeént felvett iratot utélag kdzbensé, tehat hataridd nélkili iratnak mindsitstink.

2. Egy intézkedéshez mindenképpen tarsithatdé kiadmany - ha masként nem, egy par szavas
feliegyzéskeént, ami leirja az intézkedés mibenlétét, vagy az intézkedés elmaradasanak indoklasat (a
feljegyzés lehet egy word dokumentum is). Ez annyiban tekinthet6 specialis kiadmanynak, hogy nem
feltétlenul postazzak az tgyfelek szamara.

A kivezetés a lezard kiadmany kibocsatasan ill. iktatasan kivil az alabbiakat foglalhatja még magaban:

o A lezard kiadmany expedialasa, azaz a sziikséges levélkildések cimzési adatainak megallapitasa,
illetve a levelek és tértivevények fizikai el6allitasa.

e Hatosagi dontés esetén a hatdsagi statisztika adatainak megadasa

e Az Ugyakta irattarba vagy hataridétarba helyezése. Ez nem minden esetben kotelezd azonnal a
lezard kiadmany iktatasakor. A helyben kialakult gyakorlattél figgéen el6éfordulhat olyan megoldas,
hogy az el6adé a joger6re emelkedésig (azaz a fellebbezési idd leteltéig) maganal tartja az
Ugyaktat. A program a "Teend8k" ablakban jelzi az el6adé szamara, ha kivezetett Uigyaktak vannak
nala ("lIrattarba helyezendg").

e Az irattari kod szikséges felllvizsgalata (selejtezhet6ség, illetve a selejtezés / levéltarba adas
idépontja).



A kivezetést végrehajthatja az ligyakta el6adoja illetve az iktatd/irattaros el6éadok is. A korabbi iktatd
rendszerekben a kivezetést is az iktatd/irattaros eldadok hajtottak végre, hiszen az iktaté programokat
altalaban csak az iktatd munkatarsak hasznaltak. Az iratkezelésrél sz6l6, 2005-t61 megjelent rendeletek
azonban olyan iratkezelési rendszereket kérvonalaznak, amelyeknek nem csak az iktaté el6adok az
aktiv szerepldi, hanem az Ugyintézdk is. A kivezetés jellemzben olyan mivelet, amit szerencsésebb, ha
kbzvetlendl az Ggyintézdk hajtanak végre (az iktatd munkatarsak kontrollja mellett). Mindamellett az
intézmény donthet Ugy is, hogy valtozatlanul az iktatd munkatarsakra bizza a kivezetések adatainak a
programban valé rogzitését.

Ha rakattintunk az "Ugyakta" féablak ‘ I
"Kivezetés" nyomogombjara, akkor a
program végigvezet a fent emlitett
miveleteken. S

Ha tébb kivezetésre vard hataridds alszam is van az lgyaktaban, akkor el6szor ki kell valasztani egy
listdbdl a kivezetni szandékozott hataridé alszamot.

Folyamatbar
B

Az els6 lépés a lezaré kiadmany adatainak rogzitése, illetve - hatésagi dontés esetén - a hatdsagi
statisztika adatainak megadasa.

A "Hataridés irat" adatcsoportban megadhatd, hogy a jogszabélyok alapjan hany tébbletnapot lehet
elszamolni az ugyintézési hataridé
szamitasakor.

A lezard kiadmany keltezéseként (az alairas
napjaként) a mai napot irja be a program, de
ezt altalaban felll kell irni. A program a "Ma", ‘ ‘ ,
"Erkezési datum", "Hataridé", "-1 nap", "+1 T
nap", "Naptar" nyomégombokkal segiti a o 2013.09.02

datum megadasat, de a datum koézvetlenil is
beirhato.

3, tes es:
Keltezés; 2013 os 13 Hataridon gy Dontest: Dontés

A '"Tipus" adatba a program az adott | belil ez Jelegs
Ugytipusnal megadott kiadmanytipust irja be | s
kezdéértékkeént. e i
A "Nem kérek expedialast" '
kapcsolonégyzetet akkor kell bekapcsolni, ha o) :
a postazassal a nem jelen iratkezeld ‘ | AT

programmal gondoskodnak. Ebben az
esetben a program nem fogja megjeleniteni a
kiadmany expedialasat lehetévé  tévo
képernyét.

A "Fajl csatolas”, "Lapolvasas"
nyomogombokkal tarolhatok a kiadmanyhoz

tartozé fajlok (pl. egy Word dokumentum vagy kepfajlok)

Ha "hatésagi dontést" valasztottunk ki a kiadmany tipusaként, akkor jobbra alul lathaték a hatdsagi
statisztika adatai. Az els6 harom adat kitoltése kotelezd, a felllvizsgalatra vonatkozé adatokat azonban
csak fellebbezés vagy sajat hatdskdrben valé modositas esetén kell kitdlteni (késébb is meg lehet adni a
"Kiadmany" féablakon).



A mezbkbe az egyszerlibb kitoltés érdekében a szamkddokat kell beirni. Ha beirtunk egy szamkddot
akkor a villogd kurzor automatikusan a kdvetkezd mezdre kerul. Jobb kattintdssal kérhet§ listabdl valo
vélasztas is.

Kovetkez6 lépésként a program felajanlja az Ugyakta
kildését az irattarba vagy a hataridétarba (az
Ugytipusoknal rogzithetd, hogy az adott Ugytipushoz
tartoz6 kiadmanyokra a program irattarba helyezést, || 25
vagy hataridétarba helyezést ajanljon fel kezdéértékként,
és hatéridétarba helyezés esetén az id6tartam cacin
kezdéérteke is megadhaté). Egyes intézményekben e
eléfordulhat olyan megoldas is, hogy az expedialast ||| Zs :
kulon erre szakosodott munkatarsak végzik. llyenkor az
"Expedialasra" kildési célt kell valasztani.

Az irat kildése nem kotelezd ("Marad" nyomégomb).

Uzenel avatadastioz:

A harmadik lépés a kiadmany expedialasa (elmarad, ha
a "Kivezetés" ablakon bekapcsoltuk a " Nem kérek
expedidlast " kapcsol6t, vagy expedialasra kuldtik az
Ugyaktat). Az expedialas késébbre is halaszthatd. A
nalam lév6 nem expedidlt kiadmanyokra a program
figyelmeztet a "Teenddk" ablakban.

A program automatikusan felveszi a cimzettek kézé a kiadmanyban (illetve az Ggyaktaban) szerepld
ugyfeleket (az abran lathaté példaban csak egy lgyfele volt az ligyaktanak). A név, cim, feladas tipus
kozvetlendl irhato illetve mddosithatd. A program
altal javasolt levélkildéseken kivil tovabbi
levélkiildéseket is felvehetink az "Uj sor" A —
nyomogomb segitségével. [ | e | e

Az ‘"Etikett nyomtatas" ill. a "Tértivevény I
nyomtatas" nyomégombok a levelek elkészitését
segitik (el6tte természetesen etikett iveket illetve
tértivevényeket kell helyezni a nyomtatoba). A
levelek elkészitése nem feltétlenil az eldadok || :
dolga. Egyes intézményekben a postazéd [ e e
munkatarsak, maéashol az iktatd6 munkatarsak Sl & A postazs munkatarshoz (s megada)
gondoskodnak errél. o T L e

Arrdl is rendelkezni kell, hogy kihez kerlljenek a
levélkildési igények illetve az el6készitett
levelek. Alapvetéen haromféle megoldas fordulhat eld:

e ndlam maradnak, azaz a levelek postazasarol (postara vitelérél vagy a személyes kézbesitésrol) sajat
magam fogok gondoskodni.

e kerlljenek a levelek valamelyik postazé munkatarshoz

e kerlljenek a levelek az Ugyakta iktatéjahoz (vannak olyan intézmények, ahol a postazas is az iktaté
munkatarsak dolga).

A levelek mas munkatarhoz valé kiildése esetén egy rovid izenet is irhatd (pl. a levelek elkészitésére
vonatkozoéan).

14 Beiiskor szabvanysias,
i fFetadzs s
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A kivezetés befejeztével a program egy | oy stvan Kivezetve

tajéekoztato Uzenetben kozli, hogy milyen QEE===l FEes— | Laa Eluldi
alszamot kapott a lezar6 kiadmany, és az e 0
"Ugyakta" Grlapon lathato alszamlistaban [EEEE  re) am it e 2, alszam toval
megjelenik az Uj alszam (a kiadmanyok kék ' ILezan6 Kiad e
s ’ . o " Targy:
Nt TS Zinnel Jelennek Meg). Az gy ak e o

ugyintézési allapota "Kivezetve" értékre
allitédik, feltéve hogy nincs az lgyaktaban
tovabbi kivezetésre varé alszam.
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