dokNET rendszer felhasznaldi kézikonyv dokkNE'l'

dolkkNET

Intelligens Dokumentum
Kezelo Rendszer

Felhasznaloi kézikonyv

1/185. oldal



dokNET rendszer felhasznaloi kézikonyv

Dokumentum attekintés

Dokumentum cime:
Dokumentum besorolasa:
Projektszam:

Iktatoszam:

Datum:

Aktualis dokumentum verzio:

Program verzio:
Adatbazis verzio:

Dokumentum verziok:

dokNET felhasznaléi kézikonyv

szoftver leiras / felhasznaloi kézikonyv

2018.07.23.
2.5
2.5
2.5

Verziészam Datum A valtoztatas rovid leirasa Készitette

2.0 2012.09.06. | Létrehozas Egedy Barna,
Molnar Szabolcs

2.0 2012.10.11. | Végleges 2.0 verzio elkészitése Molnar Szabolcs

2.2 2015.06.01 | Végleges 2.2 verzio elkészitése Szabo Attila

2.5 2018.07.23 | Végleges 2.5 verzio elkészitése Varga Akos

2/185. oldal




dokNET rendszer felhasznaloi kézikonyv dokNET
- V 4
Tartalomjegyzek
1. DOKUMENTUMOK KEZELESE 6
1.1. A DOKUMENTUMKEZELES FONTOSSAGA ALTALANOSSAGBAN 6
1.2. A DOKUMENTUMKEZELES FOLYAMATA 6
1.3. A DOKNET RENDSZER VAZLATOS MUKODESE 7
2. A DOKNET RENDSZER ISMERTETESE 10
2.1. BEJELENTKEZES 10
2.2. ALAPVETG KEZELESI TUDNIVALOK 11
2.2.1.  Keretfunkciok 11
2.2.2. lrdnyitopult 13
2.2.3. Listdk 16
2.2.4. Részletek oldalak, (irlapok kezelése 19
2.3. IRATKEZELES FOMENU 21
2.3.1. Erkeztetés 21
2.3.2.  Erkeztetések listdja 26
2.3.3.  Iktatds érkeztetésbdl 27
2.3.4.  Iktatds (kézvetlendil) 28
2.3.5.  Iktatds mappabdl 38
2.3.6.  F@szam szigndldsa 39
2.3.7.  Gyljtészam szigndldsa 40
2.3.8. Bizalmas dokumentumok mindsitése 40
2.3.9. Mozgatds almentii 42
2.3.9.1. Atadasra jelélés 42
2.3.9.2. Atvétel 43
2.3.9.3. Ugyintéz6i ataddsra jelélés 44
2.3.9.4. UgyintézGi atvétel 45
2.3.9.5. Kélcsdénadas 46
2.3.9.6. Kélcsdnadasbdl visszavétel 47
2.3.10. Irattdri miveletek almenti 52
2.3.10.1. Selejtezés Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
2.3.10.2. Levéltarazas Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
2.3.10.3. Irattari atvétel Hiba! A kényvjelz6 nem létezik.
2.3.10.4. Evzaras Hiba! A kényvjelz6 nem létezik.
2.4. UGYINTEZES FOMENU 62
2.4.1. Ugyintézés 62
2.4.2. Dokumentum részletek 64
2.4.3.  Jovdhagyadsra jeldlés 73
2.4.4.  Jovdhagyads elbirdldsa 75
2.4.5.  Kiadmdnyozdsra jel6lés 76
2.4.6. Kiadmdnyozds elbirdldsa 77
2.4.7. Expedidlds 80
2.4.8. Tértivevények 81
2.4.9. Fészém (Ugy) lezdrdsa 83
2.4.10. Fdszam storndzdsa 84
2.4.11. ‘A’ adatlapok 84
2.4.12. Sablontdr 86
2.4.13. Feljegyzések Hiba! A kényvjelzé nem Iétezik.
2.5. FELADATOK FOMENU 89
2.5.1. Feladataim 89
2.5.2.  Helyettesitések 89
2.5.3.  Hatdridé6 nyilvantartdsba helyezés Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
2.5.4.  Sajdt hatdridé nyilvantartdsbdl kivét 91
2.5.5. Irattdri hatdridé nyilvantartdsbdl kivét 91
2.5.6.  Irattdri hatdridd nyilvdntartdsbdl kivét elbirdldsa 93

3/185. oldal



dokNET rendszer felhasznaloi kézikonyv KNET
2.6. LISTAZASOK FEOMENU 94
2.6.1. Dokumentumkeresés 94
2.6.2. Dokumentumlista (teljes) 96
2.6.3.  Szdmldk 97
2.6.4. Dokumentumok helyzete 99
2.6.5. Dokumentumok miiveletei 100
2.6.6.  Hatralékos iigyek listdja 101
2.6.7. Dokumentum esemény lista 102
2.6.8. Iktatokényv nyomtatds 103
2.6.9. Szerkesztés alatt dllo dokumentumok 103
2.7. STATISZTIKA FOMENU 104
2.7.1. Tevékenység statisztika 104
2.7.2.  Gyakori partnerek 104
2.7.3. Iratforgalom 106
2.7.4.  Felhaszndldi iratforgalom 107
2.7.5.  Szervezeti egységek iratforgalma 108
2.7.6.  Tarhelyfoglalds alakuldsa 109
2.7.7. Lejart ligyiratok alakuldsa 110
2.8. NAPLO FOMENU 112
2.8.1. Dokumentum naplé 112
2.8.2.  Iktatékényv modositdsi naplo 114
2.8.3.  Naplé betekintések naplo 115
2.8.4. Jogosultsdag naplo 116
2.8.5.  Felhaszndld miiveletei napld 117
2.9. KARBANTARTAS FOMENU 119
2.9.1. Sajat bedllitasok 119
2.9.2. Jogosultsagok almendi 121
2.9.2.1. Felhasznalok 122
2.9.2.2. Felhasznaldi csoportok 126
2.9.2.3. Oldal engedélyek 128
2.9.2.4. Vezérl6elem engedélyek 129
2.9.2.5. Lista oszlop engedélyek 130
2.9.2.6. Nyomtatasi engedélyek 131
2.9.3. Céges alapadatok almendi 133
2.9.3.1. Szervezeti egységek 133
2.9.3.2. Munkacsoportok 134
2.9.3.3. Beosztasok 135
2.9.4. Iktatds almenii 136
2.9.4.1. Iktatékonyvek karbantartasa 136
2.9.4.2. Iktatokonyv engedélyek 138
2.9.4.3. Gy(ijt6szamok karbantartasa 139
2.9.4.4. Irattarak 140
2.9.4.5. Dossziék 144
2.9.4.6. Inditdsok 145
2.9.4.7. Irdnyok 146
2.9.4.8. Regisztraciok 147
2.9.4.9. Kildemény tipusok 148
2.9.4.10. Utemezések Hiba! A kényvjelz6 nem létezik.
2.9.4.11. Hataridé tipusok 149
2.9.4.12. Munkasziineti napok 150
2.9.5. Kiildeménykezelés almenii 151
2.9.5.1. Partnerek 151
2.9.5.2. Egyedi partner adatok 155
2.9.5.3. Telepiilések 157
2.9.5.4. Orszagok 158
2.9.5.5. Ervényes e-mail targyak 159
2.9.6. Szdamla adatok almendi 160
2.9.6.1. Kifizetési mddok 160
2.9.6.2. Szamla tipusok 161

4/185. oldal



dokNET rendszer felhasznaldi kézikonyv lokNET
2.9.7. Aldirds almenii 162
2.9.7.1. Alairasok 162

2.9.7.2. Céges alairasok jogosultsagai 164

2.9.8. Irdnyitopult almenii 165
2.9.8.1. Iranyitopult jogosultsagok 165

2.9.8.2. Hirek 166

2.9.8.3. RSS csatornak 168

2.9.9. Keresési profilok 169
2.9.10. Importdlds 174
2.9.11. Rendszer paraméterek almenii 174
2.9.11.1. Rendszerbeallitasok 174

2.9.11.2. Vezérl6 elem kotelez6ségek 176

2.10.  UzENETKEZELES 177
2.10.1. Uzenet kézpont 177
2.10.2. Uzenet irdsa 179
2.10.3. Feliratkozdsok 180

3. I. MELLEKLET: DOKUMENTUMKEZELESI FOGALMAK MEGHATAROZASAI 183

5/185. oldal



dokNET rendszer felhasznaloi kézikonyv «NET

1. DOKUMENTUMOK KEZELESE

1.1. A dokumentumkezelés fontossaga altalanossagban

Napjainkban a gazdasagi tarsasagok, szervezetek informatikai vezet6inek egyik igen fontos megoldandé
feladata a nagyobb népszerliséget kapott kérdéseken felll (mint pl. a virustamadéasok), a rendelkezésre
4ll6 STRUKTURALATLAN INFORMACIOK hatalmas és egyre ndvekvé tdmegének a kezelése. A cégek,
illetve szervezetek miikodésének sziikségszeri velejaroi a kilonféle okiratok, dokumentumok, hiszen a
tevékenység szinte minden mozzanatat irasba kell foglalni, irasban kell régziteni, legyen sz akar a cég,
illetve szervezet belsd életének valamilyen eseményérél, szerzddéses kapcsolatokrél. Okiratok
keletkeznek a kilonféle engedélyezési eljarasokban, de a kdzterhek viselése kapcsan is. Minél nagyobb
a cég, illetve a szervezet, annal nagyobb gondot kell forditani a mikddésével Osszefiiggd iratok,
dokumentumok kezelésére. Az iratok, dokumentumok kozoétt rendet kell tartani, mert a kezelhetetlen
papirhalmaz, vagy egy irat elvesztése sok felesleges tennivalét és problémat okozhat.

Az elektronikus dokumentumkezelés nemcsak egyszeriien azt jelenti, hogy a rendelkezésiinkre allo
hagyomanyos (papir alapu, hang, video stb.) dokumentumokat digitalizaljuk, és digitélis formaban
taroljuk, hanem at is szervezzik Oket. Egyes felmérések szerint napjainkban a rendelkezéstinkre all6
informaciokbdl csak kevesebb, mint 20%-a van strukturaltan tarolva (valamilyen adatbazisban vagy
szervezett tablazatban). Tébb mint 80%-a az informaciéknak rendezetlen formaban talalhaté csak meg.
Az elektronikus dokumentumkezelés szamara varé hatalmas feladat ezt az irdatlan nagy témegi
strukturalatlan informaciohalmazt szervezett formaba atrendezni.

1.2. A dokumentumkezelés folyamata

Az egyes gazdasagi tarsasagoknal, szervezeteknél mérettdl és a mikoddési mechanizmustdl figgbden
tobbé-kevésbé kialakultak a dokumentumok kezelési szabdlyai, illetve iratlan szokasok jelentek meg.
Tobb helyen a hagyomanyos iktatokdonyveket mar elektronikusra cserélték ki az elmult években. A
dokumentumok kezelésének elsd lépései az ERKEZTETES és az IKTATAS altalaban egységesek,
legfeljebb abban vannak kilénbségek, hogy az egyes cégeknél, szervezeteknél milyen adatmezdket
lehet, illetve kotelez6 kitolteni. A fontos az, hogy a rogzitett adatmezdket egy adatbazisban
helyezziik el, ahol sokféle keresésre, rendszerezésre van lehet6ségink a késObbiek folyaman. Az
Intelligens Dokumentumkezelés |ényegesen tulmutat az egyszerl elektronikus iktatokdnyvon. Itt olyan
lehetéségeink vannak, mint példaul folyamatok vezérlése, hatarid6k figyelése, helyettesitések
automatizalt kezelése stb. és igy Uj értéket is tudunk eléallitani.

Az Intelligens Dokumentum Kezel6 rendszer sikeres bevezetésének a kulcsa, hogy az egységesitésnek
és az egyedi testre szabasnak az optimalis egyensulyat megtalaljuk. Az adott gazdalkodé cég, illetve
szervezet iratkezelési szabalyzatainak kotelezé részét a rajuk vonatkozd torvények, rendeletek és
eléirasok hatarozzak meg. Az itt meghatarozott adatokon és folyamatokon kivil az adott cég, illetve
szervezet hatékony iratkezelési miikddéséhez sziikséges adatokat is el6zetesen meg kell hataroznunk,
hogy ezeket az egyedi objektumokat is tudjuk implementalni az Intelligens Dokumentum Kezeld
rendszertnkben.

A rendszerlnk tervezése soran lehet8ség szerint minél tébb adatmezénél célszerii alkalmaznunk a ,,zart
értékkészlet”-et, amelynek révén a felhasznal6ét kényszeriti a rendszer, hogy besorolja az aktudlis
adatcella tartalmat az aktudlis értékkészlet elemei k6zé. Természetesen lehet un. ,Egyéb” elemet is
betennink a listaba, de a tapasztalatok szerint a hasznalat soran az ,Egyéb” elemet sokkal tdbbszdér
valasztjak ki a felhasznaldk, mint az indokolt lenne, és az a késébbi adatfeldolgozast nehezitheti meg.
Célszer(, hogy a ,zart értékkészlet” elemeinek bdvitését csak egy magasabb szintl jogokkal rendelkezd
felhasznalé (tipikusan a rendszer adminisztratora) végezhesse el. Ezaltal rugalmasan lehet alakitani a
rendszert a valtozo koriilményeknek megfeleléen, de csak a sziikséges mértékben.

Mivel sokszor felmeril a ,dokumentum” sz6 a dokumentumkezelési rendszerek tervezése, telepitése és
hasznalata soran, ezért célszerli meghataroznunk, hogy mit is értlink dokumentumon. Természetesen az
egyedi implementaciok esetében eltérhetlink az értelmezésekben, de mi a kévetkezéképpen értelmezzik
a dokumentumot. Rendszeriink szempontjabdl dokumentumnak tekintiink minden hagyomanyos
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papir alapu, illetve elektronikus informéaciékat tartalmazé egységet, amelynek tulajdonsagai a
rendszer szempontjabél 6nallé egységként rogzithetéek valamely realis szempontbél. Példaul
nézzik azt, hogy egy papirdarabon vannak szavak, vazlatok esetleg rajzok. Ha tudjuk, hogy ez a
papirdarab hol, hogyan, ki altal, vagy éppen mi célbdl készllt (pl. egy értekezleti feljegyzés), akkor ezt
mar dokumentumnak tekinthetjilk. Osszefoglalva dokumentum lehet hagyomanyos (papir alapu) levél,
irat, szerz6dés, szamla, fénykép stb. vagy elektronikus fajl formatumu valamilyen programmal
megjelenithetd allomany. (A teljesség nélkil példaul *.txt, *.doc, *.xls, *. rft, *.bmp, *.jpg, *.avi stb.
allomanyok.)

Van egy masik fogalom, amit célszer(i pontosan tisztazni el6zetesen a dokumentumkezelésben. Aktanak
tekintjiik azon dokumentumok halmazat, amelyek valamely szempontbdol Osszetartoznak,
tipikusan az egy (f6) iktatoszamon szereplé dokumentumokat.

A gyakorlatban mind a gazdalkodé cégeknél, mind pedig a szervezeteknél a dokumentumokat gyakran
oda-vissza kell talakitanunk a digitélis formajuk és a hagyomanyos (papir) formajuk kdzott. Az egyik
alapesetben a hagyomanyos hordozoén (papir, videokazetta, stb.) levéd dokumentumot kell digitalizalni
valamilyen eszkdzzel, ez tipikusan szkenneléssel torténik. A masik iranyban a digitalis formaban levd
dokumentumot kinyomtatva ismét visszatérhetiink a papir alapra. Jelenleg az élet bizonyos tertletein (pl.
birésagok) nem nélkulézhetjik a hagyomanyos, papir alapi dokumentumokat, de az esetek tulnyomo
tobbségében mar mikddhet a digitalis alapu informacidcsere. Alapkoncepcidként elfogadhatjuk, hogy az
adott gazdalkodo cég, illetve szervezet a kilvilag felé vegyesen kommunikal, (az adott kilvilag igénye
szerint elektronikus vagy hagyomanyos alapu dokumentumokkal) viszont cégen, illetve szervezeten belil
biztositani lehet, és javasoljuk is a kizarélagos elektronikus alapu dokumentum forgalmat és
informaciéaramlast. A gazdalkodoé cégen, illetve szervezeten belil a dokumentumkezelés gyakorlatilag a
mikodési mechanizmus leképezése egyfajta szempontbol. Célszerli egy atfogd elemzést késziteni a
dokumentumkezelési szokasokrél és belsé szabalyokrdl, miel6tt attérnénk az elektronikus
dokumentumkezelésre. Sokszor meglep6 eredményeket, hatékonysagnévekedést lehet elérni az
elemzés alapjan torténd szabaly, illetve esetleg szervezeti médositasokkal.

nyomtatas /3( )
\ == Hagyomanyos,

—= papir alapu
< 22 dokumentum
/ \\/
dokumentum
archivalas
szkennelés

1.3. A dokNET rendszer vazlatos miikodése

A dokNET intelligens dokumentumkezeld rendszer az iratkezelési szabalyzatban rdgzitett iratkezelést
modellezi le. Az ligyintézés soran Ujabb iktatasi folyamatokat is tudunk inditani (tipikusan ilyen az
.alszdmra” iktatas), igy egymasba tudjuk agyazni az egyes iratkezelési folyamatokat. A rendszerben
folyamatosan nyomon lehet kdvetni az egyes dokumentumok STATUSZAT (ez az allapotjelzé mutatja,
hogy az adott dokumentum hol tart az iratkezelési folyamatban), valamint a dokumentum
TULAJDONOSAT (pillanatnyilag kinél van, hol talalhaté meg az adott irat).

Uzenetkezelés:

A dokNET rendszerbe egy lizenetkezeld szolgaltatas lett beépitve, igy az iratkezelés soran minden arra
illetékes felhasznald (izenetet kap, hogy milyen ,esemény” tortént, illetve milyen feladata van. Az
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Uzenetek elolvasasat naplézza a rendszer, igy lehet kdvetni, hogy az adott felhasznalé mikor olvasta el a
ra vonatkozé lzenetet. Természetesen a rendszer kiilénb6zé menipontjaiban szerepl listakban szintén
az adott felhasznalé6 szamara érvényes dokumentumok jelennek meg. Példaul, ha ,Kiss Istvan”
felhasznalé belép a rendszerbe, és kap egy uzenetet, hogy van egy kiadmanyozand6é dokumentum a
szamara (egy ugyintéz6 ,Kiss Istvant” jeldlte meg, mint kiadmanyozé személyt az adott dokumentumhoz).
llyenkor, ha felhasznalé elindita a KIADMANYOZAS menipontot, akkor a szamara csak azok a
dokumentumok kerilnek listazasra, amelyek kiadmanyozasra varnak, és ,Kiss Istvan” a kiadmanyozo
személy. Amennyiben a kiadmanyozas elbiralasra keril (elutasitas vagy elfogadas), akkor az adott
dokumentum kikerUl ebbél a listabdl, és természetesen az illetékesek Uizenetet kapnak az elbiralasrol.

Erkeztetés:

Ha egy Uj dokumentum keletkezik (lehet kiilsé vagy belsé keletkezési, elektronikus vagy hagyomanyos
egyarant), akkor azt érkeztetni lehet a rendszerbe. Az érkeztetéskor az alapadatokat lehet felvinni, és a
kés6bbiek soran lehet elddnteni, hogy az adott, érkeztetett dokumentumot kell-e iktatni vagy sem. Az
érkeztetés befejezésekor a kivalasztott partner — amennyiben e-mail cimét rogzitéskor megadtuk —
automatikus e-mail Uzenetet kap az érkeztetés tényérdl.

Iktatas:

Iktatni lehet egyrészt az érkeztetett dokumentumokat, masrészt kdzvetlenll is lehet iktatni egy Uj
dokumentumot a keletkezésekor is (lehet kiilsé vagy bels6 keletkezés(, elektronikus vagy hagyomanyos
egyarant). Az iktataskor kell felvinni az alapadatokat, és ki lehet jeldlni az tgyintéz6ét, aki innentél kezdve
a ,gazdaja” lesz az adott Ugynek. Lehet fészamra, alszamra és gyUjtészamra is iktatni, igény szerint. Az
iktatas befejezésekor a kivalasztott partner — amennyiben e-mail cimét rogzitéskor megadtuk —
automatikus e-mail Uzenetet kap az iktatas tényérél.

Ugyintézés:
Az iratokkal folyé munka soran az adott liggyel kapcsolatos adatok, informaciok rogzitésre keruinek.

Tobbek kozt itt tudjuk kijeldlni az adott tgyet jovahagyasra, illetve kiadmanyozasra is. Az egyes
eseményekrdl az arra kijeloltek, illetve a jogosultak értesitést is kapnak.

Jovahagyas, kiadmanyozas:

Az jovahagyasra, kiadmanyozasra kijelolt dokumentumok az arra jogosult személyek szamara
megjelennek jovahagyas, illetve kiadmanyozas engedélyezésére. Ennek a funkciénak hasznalataval
lehet a rendszerbe teljes iratkezelési folyamatokat is integralni.

Véleményezés:

Minden dokumentumokhoz lehetéségink van véleményeket flizni, akar tébbszdr is. A rendszer rogziti,
hogy ki és mikor csatolta az adott hozzaszélast.

Expedialas:

A rendszerben rogziteni lehet az iratok fizikai kiklildésének datumat és formajat is. Amennyiben az adott
rendelkezd személy ugy hatarozott, akkor az alairt, és lepecsételt dokumentumot beszkennelve be lehet
csatolni az el6zetesen kiadmanyozott bejegyzéshez.

Atadas - atvétel, kdlcsénadas:

A rendszer pontosan koveti a dokumentumok utjat. Ha a dokumentum tulajdonosa atadja vagy
kélcsbnadja a dokumentumot, akkor ez a tény a rendszerben rdgzitésre kertl, ezaltal mindig pontosan
lehet tudni, hogy egy adott dokumentum hol talalhaté meg.

Hatarid6k figyelése:

A rendszerben tobb eseményhez lehet hatarid6t megadni (pl. Ggykérhéz kotétt elintézési hatéaridd,
jévahagyasi hatarid6 stb.) Ezeket a hataridéket a rendszer képes folyamatosan figyelni, és szilkség
esetén figyelmeztetd lGizeneteket kildeni a felhasznaloknak.

Keresések, naplozas:

A dokNET rendszerben sokféle szempont szerint lehet visszakeresni a dokumentumokat, eseményeket.
A rendszerben barmely adat médositasa, hozzaf(izése, vagy torlése naplézasra kertil, igy pontosan meg
lehet allapitani, hogy ki, mikor és mit csinalt.
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Helyettesitések:

Amennyiben valamelyik munkatars hianyzik, és a rendszernek el6zetesen megadtuk, hogy ki a
helyettesit6je, akkor az Uzenetek automatikusan a helyettesité6 személy szamara kerulnek kikuldésre.

Jogosultsagok beallitasa:

A rendszerben nemcsak a egyes dokumentumok hozzaférési jogosultsagait lehet beallitani, hanem a
program funkcioinak szerepkordk szerinti engedélyezését is. Valamint mezészinten az egyes adatok
szerepkorokhoz kotott engedélyezési tulajdonsagait (modosit, t6rol, ir, olvas) tudjuk beallitani.

Figyelések:

Ha megfelel6 jogosultsagunk van, akkor figyeléseket” hozhatunk létre meghatarozott eseményekre,
ilyenkor az eléfizet6 értesitést kap, ha a megadott esemény megtdrténik a rendszerben.

A rendszer testre szabasa:

A rendszer sikeres bevezetésének a kulcsa, hogy az egységesitésnek és az egyedi testre szabasnak az
optimalis egyensulyat megtalaljuk. Az adott szervezet iratkezelési szabalyzatainak kotelez6 részét a rajuk
vonatkozo térvények, rendeletek és eldirasok hatarozzak meg. Ezen kivul az adott szervezet egyéni
sajatossagait is implementalnunk kell. A tervezés soran lehet8ség szerint minél tdbb adatmezénél
célszerl alkalmaznunk a ,zart értékkészlet’-et, amelynek révén a felhasznal6t kényszeriti a rendszer,
hogy besorolja az aktudlis adatcella tartalmat az aktualis értékkészlet elemei kdzé. Célszeri, hogy a ,zart
értékkészlet” elemeinek bdvitését csak egy magasabb szintli jogokkal rendelkezé felhasznalo (tipikusan a
rendszer adminisztratora) végezhesse el. Ezaltal a szabvanyossag betartdsaval rugalmasan lehet
alakitani a rendszert a valtozé kérilményeknek megfeleléen, de csak a sziikséges mértékben.
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2. A dokNET RENDSZER ISMERTETESE

2.1. Bejelentkezés

dokNET v2 0

N)

iidvizoljik rendszeriinkbent

Kérjuk adja meg felhasznldnevét ds jelszavit 3 belépéshez.

A dokNET rendszer elinditasa utan a bejelentkezd oldalon a felhasznalénév és a hozza tartozo jelszd
megadasaval tudunk belépni (a felhasznaldnevet és a jelsz6t a rendszer lizemeltetbje, a rendszergazda
veszi fel a rendszerben).

Ezen az oldalon lehet6ség van az adott felhasznalénak a dokNET rendszer nyelvének beallitdsara. A
rendszer alaphelyzetben a magyar nyelvet hasznalja.

A felhasznaldnév, a jelszd és a nyelv bedllitasa utan a ,Bejelentkezés” gombra kattintva Iéphetiink be a
rendszerbe.
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2.2. Alapvetd kezelési tudnivalok

A fejezet a dokNET rendszer kezelésével kapcsolatos alapvet informacidkat tartalmazza. A rendszert
ugy alakitottuk ki, hogy a felhasznal6i felilet konnyen kezelheté legyen. Hasznalatat alapszinti
informatikai ismeretekkel, barki gyorsan és koénnyen elsajatithatja. Szamos gyakrabban hasznalt és
sokszor el6forduld funkcid, fellileti megoldas van a rendszerben, ezeket mutatja be a fejezet.

2.2.1. Keretfunkciok

A dokNET rendszer minden felllete, oldala egy keretbe agyazédik be. Ez a keret biztositja a rendszer
fontosabb funkcidihoz valé hozzaférés, mint példaul itt érhetjiik el a menipontokat, az tzenetkézpontot
és itt lehet kijelentkezni is. A rendszer keretfunkciét targyalja a kézikdnyv ezen fejezete.

> Kezddlap, iranyitopult megjelenitése:
A felllet bal fels6 sarkaban talalhatd dokNET ikonra kattintva megjelenik a rendszer kezdélapja,
iranyitépultja barhol is legyiink a rendszerben.

m m Jratkezelé:

» Meniipontok elérése:
A felllet fels6 részének kdzepén jelenik meg a dokNET rendszer teljes menusora. A dokNET rendszer
funkcidinak nagy részét a menipontok segitségével valaszthatjuk ki.

® ratkezelés ® (gyintézés ™ Feladatok ™ Listizdsok ® Statisztika ™ Napld ® Szerzddések ®  Karbantartds ™ Sitgd

» Kedvencek sav:

A dokNET rendszer fellletének bal oldalan elhelyezkedd fliggbleges sav szolgal a kedvenc, gyakran
hasznalt funkciok inditd ikonjainak elhelyezésére. Minden bejelentkezett felhasznalohoz mas és mas
lehet a kedvencek sav tartalma, minden felhasznald sajat maga allithatja be, hogy mely funkciok indité
ikonja jelenjenek meg itt.

A kedvencek savba val6 felvételhez el6szér a menubél meg kell nyitnunk a kivant menipontot. A
megjelend panel jobb fels§ sarkaban 1évd ikonra kattintva az adott menlponthoz tartozd indité ikon
bekerll a kedvencek kdzé, ha még nincs oda felvéve. Amennyiben az adott mentpont mar fel van véve a
kedvencek kdzé, ugy a gomb lenyomasanak hatasara kikerul a kedvencek savjabdl.
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*» Felhasznaléi panel:
A felhasznaléi panel a rendszer jobb fels6 sarkaban jelenik meg és tobb funkcidé végrehajtasat teszi
lehetbve:

n dokNET Kijelentkezés
™ 883 0j Gzenet

- A felhasznald képére kattintva megjelenik a ,Sajat beallitasok” oldal, ahol a bejelentkezett felhasznald
adatai tekintheték meg.

- Az Uzenet kiirasra kattintva megjelenik az Uzenet kdzpont felllet, ahol a felhasznalé szamara érkezett
és a felhasznalé altal kuldétt Gzenetek tekinthet6k meg.

- A ,Kijelentkezés” feliratra kattintva, a rendszer rakérdez, hogy biztosan ki szeretnénk-e lépni, amit ha
jévahagyunk megtoérténik a kijelentkezés.

* Névjegy:
A fellilet als6 részén, a lablécben lévé dokNET feliratra kattintva megtekinthetjik a dokNET rendszer
névjegyét, ami tartalmazza a rendszer verzidszamait, az utolso frissités datumat és a jogi informaciokat.

A ,Névjegy” ablak megjelenitheté a ,Sugé” fdmeni ,Névjegy” menipontjanak segitségével is.

Névjegy

Alkalmazds build szdm: 2.0.673%.14780
Adatbazis verzid: 1.2

Utolsé frissités ddtuma: 2018, 06. 14, 8:12:40
Technikai segitség: doknet@doknet.hu

Figyelem!
A programot szerzdi jogi torvény &s nemzetkozi egyezmények védik. A programnak

vagy bammely részének engedély nélkili masoldsa vagy terjesztése polgér és
bintetdjogi kivetkezményekkel jarhat.

> Labléc:
A fellilet alsé részén, a lablécben lathatjuk, hogy aktualisan mennyi feladat var rank..

Atvételre vér 25 - o
1 13 Expedialasra var 33 33 Helyetesites 1

Ugyintézésre var 844 Jovahagyasra var 1

(dokumentum)
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2.2.2. Iranyitépult

A dokNET rendszerbe valé bejelentkezés utan vagy barmikor a rendszer hasznalata soran, ha
rakattintunk a bal felsé sarokban 1évé dokNET ikonra, akkor az iranyitopult felllet jelenik meg.

.....

W ifi i l8 VY

Be
&
-d0BnaaaEaa ;

Az iranyitopult fellleten szamos, kulénféle funkcionalitdsi modult helyezhetiink el, el6re definialt
poziciokba. A felhasznal6 a rendszerbe vald elsd bejelentkezésekor kap egy alapértelmezett modul
kiosztast, megjelenitést, de természetesen ez tetszélegesen mddosithaté. Minden felhasznalé sajat
irdnyitopulttal rendelkezik és az iranyitépult modulok koézil azokat tudja igénybe venni, kirakni az
iranyitopultra, melyekre jogosultsaga van.

Az el6re definialt pozicidk, ahova a modulokat elhelyezhetjik két részbdl allnak:
* FelsG panel:

A felsd részen egymas ala, teljes szélességre kihlzva rakhatjuk ki a modulokat. Ez a rész hasznos lehet
szélesebb listdkat tartalmaz6 modulok esetén.

» Alsé panel:
Az alsé részen harom oszlopban, oszloponként egymas ala rakhatjuk ki a modulokat. Ez a rész hasznos
lehet keskenyebb modulok elhelyezése esetén.

A menusor alatt elhelyezked®d, lefelé mutatd nyilat tartalmazé gomb lenyomasara, megjelenik az a panel,
ahol az iranyitopult 6sszeallitasat elvégezhetjik.

7] Felsé panel fellet [/] Alsé panel felalet Modul kNAlaSZasa: | Gyorskeress - Pozigid: .

A panelen az alabbi miveletek elvégzésére van lehetéséguink:

» "Felsé panel feliilet” jelolGnégyzet:
A jeldlénégyzet segitségével jelenithetjik meg és tlntethetjik el az iranyitépult felsd részét, paneljét.
Amennyiben a felsd részen vannak modulok elhelyezve, azok is eltiinnek.

13/185. oldal



dokNET rendszer felhasznaloi kézikonyv dokNET

*» "Also panel fellilet” jel6lénégyzet:
A jeldlénégyzet segitségével jelenithetjlk meg és tlntethetjik el az iranyitépult alsoé részét, paneljét.
Amennyiben az alsé részen vannak modulok elhelyezve, azok is eltlinnek.

» "Modul kivalasztasa” lenyild lista:

A lenyil6 listaban valaszthatjuk ki az irdnyitdpulthoz felveendé modult. Ugyanazt a modult az iranyitopult
kulénb6zé pozicidira, tobbszor is felvehetjuk. A dokNET rendszerben az alabbi modulok helyezheték el
az iranyitopultra:

-Gyorskeresé modul

-Hirek modul

-RSS hirfolyamok modul
-Olvasatlan (izenetek modul
-Keresési profilok modul
-Feladataim modul

-lIktatas érkeztetésbél modul

*» "Pozicid” lenyild lista:

A lenyild listdban valaszthatjuk ki, hogy melyik poziciéra kivanjuk a kivalasztott modult elhelyezni. Ha a
.Felllre” tételt valasztjuk ki, akkor a modul a felsé panelre keril. Ha a ,Balra”, K6zépre”, ,Jobbra” poziciok
kozul valasztunk, akkor a modul az alsé panelre keril a megfelelé oszlopba.

*» "Hozzaad” gomb:
Az iranyitopultra felveendd modul és a pozicioé kivalasztasa utan a ,Hozzaad” gomb lenyomasaval a
modul megjelenik az iranyitdpulton.

Az iranyitépultra mar felvett modulok az iranyitépult pozicioi k6zott athelyezhetdk, a modulok fejlécének
egérrel vald megragadasaval és athuzasaval. A lehetséges pozicidkat, ahova lerakhatjuk a modult, a
dokNET rendszer szaggatott vonallal jeldli.
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2012.06.08. Bejovd kilsS Levél
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Targy:teszt sip csomag
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2018.06.08. Bejovs kiis6 Levél
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Szervezeti egység:Informatikai és Uzemeltetési Osztaly

Szervezeti egység:informatikai és Uzemeltetési Osztaly

Ugyintéz6:dokNET

Ugyintéz6:dokNET

Ugyintéz6:dokNET

Ogyintézd:dokNET

Ugyintéz6:dokNET
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Lezarva

Lezarva

Lezarva

Lezarva
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2.2.3. Listak

A dokNET rendszer funkcioi k6z6tt szamos helyen jelennek meg listak, ahol a funkciéhoz kapcsolodo
adatok tekinthet6k meg. A rendszer listainak kinézete és kezelési mddja, lehetéségei a rendszer
egészében ugyanazok.

Wtatokonyvek | Ajsalanos - 2012 |=| stomess ‘

AtalSlatok sehma t5bb mint 100 ezért nines megjelenitve az S3szes talblat, Szigoritsa a keresési feltiteleket, [Figyslsm. azhopszabh idalg le sttarthat)
&

Lisa rissicése | Seirdk toriese ‘

lM|4(1]2 345678910 k(H Pagesz=|n ¥

Részletsk | Szerkeszés | Exp | Csat | Iadszim Datum Partmer Partner cim Feladt Cimzett Targy

[ E 8@ | x| = B

alapértelmezettl Jogorvoslatok Foosze

Altaldnos-538
alapérteimezen]

Lis rissicése | Seirdk toriese ‘

alapéneimezenl

s & | dislinossa 20150807 Parmer Bela 5114 Bugacpusztshiza, 73 kerjik = aldbbi bankszamlsnkra
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& | isisnos 21202 20150907 ‘Adyligeti Rendészeti - - - alzpértsimezenl
grrEmEE Szakkazépiskola 16

& | dslincesa 20150807 Vici Jieisi Hivatal Virdsi Epitésiigyi | - - . . alspinsimezenil
alapérteimezett —

& | dislanossa 20150807 1bt05 == - - slspartsimez=nl
alapérteimezettl

& | inslinoszis 20150507 1bt08 .- . . slapéraimezenl
alapérisim

& | Analinos-538-1/2012 20150907 Ajka Rk 01 - - - slapérsimezsnl
alapértelmezettl

& | Analinos-538-1/2012 20150507 AjkaRk03 .- . . slapéraimezanl
alapértelmezettl

& | inatinos-s37-1/2012 20150807 Tamagatéi Dantssek Elizn == = - slapérteimezstil

Altaldnos-535-1/2012 20150507 Cegléd
alapértelmezettl

alapértelmezetil

Epitésiigyi Hivatal

[M|a(1]23456769 10[k[H Pagesz=(n =

100 items in 10 pages
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m | | || = [ || m [ il © = W [ |l x
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L dokNET - Ugyintérés alar dokNET Bejovo killsd Fax
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L dokNET - Jovahagyva dokNET Bejowd kilso Fax
L dokMET - Ugyintézss alatt dokNET Bejows killsa Fax
L dokNET - Ugyintézes alatt dokNET Bejowd kilso Fax
L dokMET - Ugyintézss alatt dokNET Bejows killsa Fax
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L dokNET - Ugyintézss alatt dokNET Bejovo kilsd Fax

100 items in 10 pages
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A fejezet a dokNET listainak lehetdségeirdl és kezelési médjardl szol. Példaképpen a ,Dokumentumlista”
felllet listaja lathato a képen, ezen egyszerien ki is lehet probalni az egyes funkciokat.

A rendszer listaiban hasznalhaté funkciok a kovetkezdk:

» Lista frissitése
A listak fejlécében, a baloldalon talalhaté ,Lista frissitése” gomb lenyomasaval a lista adatainak frissitése,
Ujra lekérdezés torténik meg. A ,Lista frissitése” gomb megtalalhato a listak lablécében is.

» Rendezés

A listak oszlopainak fejlécének feliratara bal gombbal kattintva, az adott oszlop szerint lesz rendezve a
lista. Az oszlop fejléc feliratot tdbbszér megnyomva csokkend, névekvd és rendezés nélkili allapotot
allithatunk be az adott oszlopra. Lehet6ség van egyszerre tdbb oszlop szerinti rendezésre is, ehhez
minddssze a kivant oszlopok fejléceire kell kattintanunk.

* Lista oszlop menii
A listak oszlopainak fejlécének feliratara jobb gombbal kattintva megjelenik a lista oszlop meni, ahol az
alabbi lehetdségeink vannak:

Iktatgezamm. Datum Ugyintézé
1= Névekvs sorrend .
1= Csokkend sorrend H T
ALT-] = Rendezés torlése 1207.23 Bird Baldzs
. il Legjobb igazodas
ALT-] 120816 dokMhFET
Il Oszlopok » V| Iktatdszam
ALT-3-172012 2 7 Datum
ALT-2-2/2012 4 Y| Ugyintézé
) | Statusz
ALT-4-1/2012 2
- i Y| Targy
ALT-5-1/2012 2 /] Partner
. V| Tulajdenos
ALT-6-1/2012 2
| Irany
ALT-7-1/2012 2 V] Kildemény tipus
. v 5
ALT-8-1/2012 4 Szerkesztés alatt
ALT-9-1/2012 2012.09.07 Bird Balazs

- ,Novekvd sorrend”: Adott oszlop szerinti novekvd rendezés beallitasa
- ,Csokkend sorrend”: Adott oszlop szerinti csokkend rendezés beallitasa
- ,Rendezés torlése”: Adott oszlop szerinti rendezés torlése

- ,Legjobb igazodas™ A rendelkezésre all6 tertlet alapjan automatikusan beallita az oszlopok
szélességét a listaban.

- ,Oszlopok” almeni: Az almenU lehetévé teszi, hogy a lista tetsz6leges oszlopanak megjelenitését vagy
elrejtését beallithassuk.

» Lista adatainak exportalasa

A rendszer minden listaja lehetévé teszi az aktualisan megjelenitett adatok, szabvanyos fajlformatumba
torténd exportalasat. Ehhez a lista fejlécében a jobb oldalon elhelyezkedd funkciogombokat kell
megnyomnunk. Az exportal6 gombok megtalalhaték a lista lablécében is, a jobb oldalhoz igazitva.

A
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A dokNET listai az alabbi fajlformatumokba térténé exportalast teszik lehetbvé:

- Export Excel dokumentumba: Szabvanyos Microsoft Excel formatumu allomanyba exportalja a lista
adatait.

- Export Word dokumentumba: Szabvanyos Microsoft Word formatumu allomanyba exportalja a lista
adatait.

- Export CSV f3jlba: Szabvanyos, szoveges CSV fajlba exportalja a lista adatait.

- Export PDF dokumentumba: Szabvanyos Adobe PDF formatumu allomanyba exportalja a lista adatait.

* Navigalas a listaban
A lista lablécében talalhatok a lista tételei kdzotti navigalast segitd funkciok.

‘ | [ ]1]23 456780910 |0 M| Tetelekszama|10 ~ T ‘ ‘

A lista altal egyszerre megjelenitett tételek szama korlatozva van, alapértelmezetten ez 10 tétel. A
»1etelek szama” lenyild lista segitségével allithatjuk be, hogy a lista egyszerre, egy lapon mennyi tételt
jelenitsen meg. A lista altal megjelenitett minden lap a beallitott szamua tételt fogja tartalmazni és az
egyes lapok kozott a bal oldalon talalhaté navigald gombokkal és lapsorszamokra vald kattintassal
navigalhatunk.

A navigacios labléc jobb szélén a lista altal megjelenitett 6sszes tétel szama, és az dsszes lap szama
jelenik meg. A listaban valé kereséskor vagy a lista szlikitésekor a darabszam informaciok
értelemszerlien frissilnek.

» Keresés a listaban
A lista tételei kozotti keresés az egyes oszlopok felirata alatt talalhatd, keresési beviteli mez&k
segitségével végezhetd el.

Részletek  Iktatoszém Ditum Ugyintézs Statusz Targy Partner Tulgjdonos Irany Kildemeény tipus  Szerkesztés alatt

Adott oszlop adatai kozotti kereséshez, az adott oszlop beviteli mez&jében adjuk meg a keresendd
ertéket és nyomjuk meg az ENTER gombot a billentylizeten vagy lépjink ki a keresési mez6bdl. A
dokNET rendszer tamogatja az egyszerre tobb oszlopban térténd keresést, amihez minddssze a
keresendd oszlopok beviteli mezéjében fel kell venni a keresendd értékeket.
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2.2.4. Részletek oldalak, (irlapok kezelése

A rendszer, kulénbdzd funkcidinal megjelend Urlap oldalak feladata a felvitt adatok megjelenitése, adatok
felvitele és modositasanak lehetévé tétele. A rendszerben hasznéalhaté Grlap oldalak hasonloképpen
épulnek fel és kezelhetdk, ezaltal a rendszer haszndlatanak elsajatitdsa kdnnyebbé és gyorsabba valik.

Q
Erkeztetés (Funkciokod: 149 , Urlapmezdkod : 0) .
x|
Alapadatok Partner és cimzett  \ Kézbesitési/Beérkezési adatok  \ Csatolt fajlok ) Egyedi adatok
Erkeztetokonyv : érkeztetokdnyv teszt - 2014 (érkeztetd Wy | v
Erkezett (2018, 06. 15. 12:16 B G sizamas
Irdny Bejové kilsd v | Hiv. szdm
Irat tipus Levél w | Prioritas Norma >
Szervezeti egység ¥ | Jogosultsagi szin Nem mingsitett v
= o
Ugyintézo — Nem kell iktatni
v
k v . G
Killdemény bontéja — Bontas détuma | 2018. 06. 15. 12:16 ERC)
dokNET =
Targy
Kezelési utasitas Nincs kezelési S
- dokNET
=t Beszamold
Cimkék =t Projekt helyzetértékelo (+)
bbbccce

mérfoldké 2

A fenti példa képerny6képen is lathatd, hogy az Urlap oldalak kapnak egy keretet, felul egy fejléccel és
alul egy funkciogomb savval. A fejléc, tObbek kozétt tartalmazza az adott funkcid elnevezését, mig a
funkciégomb savban az adott oldalon végrehajthaté miveleteket reprezentald funkcidgombok kapnak
helyet.

Az oldalak fejlécében az alabbi funkcidk és adatok kaptak helyet:
» Visszalépés

A fejléc bal szélén gombbal az elézéleg megnyitott oldalra térhetlink vissza. Hasonléan miikddik, mint a
bdngész6 program ,Vissza” gombja.

» Oldal felirata
A ,Vissza” gomb mellett talalhato az adott oldal cime, felirata.
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» Slgd megjelenitése
Az oldal felirata mellett talalhaté kérddjel ikon segitségével az adott oldalhoz tartozé sugoét jelenithetjiik

meg.

A gomb megnyomasakor egy ablakban nyilik meg az adott funkciéhoz tartozé sugo szévege.

N o a8
kerllnek rogzitesre, illetve amennyiben az erkezietd jogosult kibontani a boritekot, akkor magat a dokumentumot is lehet |2
csatolni. Az alabbiakban részletezzik az érkeztetéskor rogzitésre kerlld adatokat és az egyes folyamat elagazasokat Az
Erkeztetés fellleten a konnyebb atlathatosag kedvéért, az adatok kulon fuleken lehet megadni, melyeket az alabbiakban
részletezink

w

Alapadatok

« Erkezett

Az adoft dokumentum érkezési datuma. Alapértelmezeit esetben a rendszerdatum, de lehet visszamenbleges datumot
is megadni

L » Bizalmas:

Ha az érkezett dokumentum névre szol, akkor itt bejeloljuk, hogy bizalmas”. Innentdl kezdve csak a cimzett tudja a
tovabbi mlveleteket (Ugyintézd kijelolése, mindsités stb.) elvégezni

« Klldemény tipus

|| A adott dokumentum tipusat lehet megadni. (Példaul levél, ajanloft levél, fax. futarposta sth.) Természetesen az itt
megadott tipus informacio az iktatas soran megjelenik.

» Jogosultsagi szint:

A dokumentumkezelési folyamat soran célszert minél elébb mindsiteni a dokumentumokat, hogy ne juthasson

informacio illetéktelen kezekbe. Ha egyszer megadtuk a rendszer szamara az adott dokumentumra vonatkozd

biztonsagi szintet, akkor innentdl csak azok a felhasznalok tudnak betekinteni, akik legalabb ilyen szintll jogosultsaggal
rendelkeznek. Az érkeztetés sordn csak akkor lehetséges megadni a jogosultsagi szintet, ha az érkeztetd jogosult
betekinteni az iratba_igy a jogosultsagi szint szerinti mindsitést gyakran csak késébbiek folyaman (szignalds. iktatas)
tudjuk megadni. Alapértelmezett jogosultsagi szint a ,Nem mindsitett’ I

» Kedvencek
A fejléc jobb szélén talalhaté gombbal az adott oldalt felvehetjiik a kedvencek savba, vagy ha az oldalt
reprezentalo inditd ikon mar a kedvencek savban van, akkor eltiintethetjik onnan.

Az oldal aljan elhelyezked6 funkcibgomb sav, kulénélléan, szirke hattérrel van jeldlve. A sévon
megjelend funkcidgombok szama és tartalma oldalanként mas és mas lehet.
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2.3. Iratkezelés fomeni

2.3.1. Erkeztetés

A dokumentumkezelés a gyakorlatban az érkeztetéssel kezdddik. Az érkeztetés soran elsének a
Lboritékon levé adatok” kerllnek rogzitésre, illetve amennyiben az érkeztetd jogosult kibontani a
boritékot, akkor magat a dokumentumot is lehet csatolni. Az alabbiakban részletezzik az érkeztetéskor
rogzitésre kerll6é adatokat.

Az Erkeztetés feliileten a kdnnyebb atlathatésag kedvéért, az adatokat kiilén filleken lehet megadni,
melyeket az alabbiakban részletezlnk.

Alapadatok
2 - - = i e 2 Q
Erkeztetés (Funkciokod: 149 , Urlapmezékod : 0) =]
=
‘ Alapadatok Partner és cimzett  \ Kézbesitési/Beérkezési adatok . Csatolt fjlok \ Egyedi adatok
Erkeztetokonyv : érkeztetokdnyv teszt - 2014 (érkeztetd Wr | v |
Erkezett (2018, 06. 15. 1216 B © Bizalmas =
Irdny Bejovs kiilsé v | Hiv. szam
Irat tipus Levél | 7 | Prioritas Norma >
Szervezeti egység - ¥ | Jogosultsagi szint Nem mindsitett N
Ugyintézd - — Nem kell iktatni o
v
2 v oy LS
Kildemény bontéja "— Bontas datuma | 2018. 06.15. 12116 & O
dokNET R
Targy
Bontas megjegyzés
Kezelési utasitas Nincs kezelési utasitds M
A dokNET
= Beszamold
Cimkék =t Projekt helyzetértékelo (+)
bbbccce
mérfoidké 2

> Erkeztetékonyv:
Itt lehet kivalasztani, hogy melyik érkeztetékonyvbe kerlljon a dokumentum.
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» Erkezett:
Az adott dokumentum érkezési datuma. Alapértelmezett esetben a rendszerdatum, de lehet
visszamendleges datumot is megadni.

» Bizalmas:
Ha az érkezett dokumentum névre szdl, akkor itt bejeldljik, hogy ,bizalmas”. Innentdl kezdve csak a
cimzett tudja a tovabbi miiveleteket (ligyintézd kijeldlése, mindsités stb.) elvégezni.

» Irat tipus:
Az adott dokumentum tipusat lehet megadni. (Példaul levél, ajanlott levél, fax, futarposta stb.)
Természetesen az itt megadott tipus informacié az iktatas soran megjelenik.

» Jogosultsagi szint:

A dokumentumkezelési folyamat soran célszerli minél elébb minésiteni a dokumentumokat, hogy ne
juthasson informacié illetéktelen kezekbe. Ha egyszer megadtuk a rendszer szamara az adott
dokumentumra vonatkozé biztonsagi szintet, akkor innentél csak azok a felhasznaldk tudnak
betekinteni, akik legalabb ilyen szintli jogosultsaggal rendelkeznek. Az érkeztetés soran csak akkor
lehetséges megadni a jogosultsagi szintet, ha az érkezteté jogosult betekinteni az iratba. igy a
jogosultsagi szint szerinti mindsitést gyakran csak késébbiek folyaman (szignalas, iktatas) tudjuk
megadni. Alapértelmezett jogosultsagi szint a ,Nem mindésitett”.

» Prioritas:
A dokumentumhoz kilénbdzé fontossagi szintet rendelhetiink (,Normal”, ,Slirgés”, vagy ,Nem
siirg6s”)

» Ugyintézé:

Ha az iratkezelési szabalyzat szerint mar az érkezteté6 személy jogosult elddnteni, hogy ki legyen az
ugyintézd, akkor ezt mar érkeztetés Grlapon megteheti.

» Nem kell iktatni:

A gyakorlati dokumentumkezelés soran eléfordulhat, hogy érkeznek dokumentumok, amelyek csak
érkeztetve lesznek, és nem kell 8ket iktatni. Amennyiben ezt a jel6l6 négyzetet beikszeljuk, akkor az
adott, érkeztetett dokumentum nem kerul at az iktatasi ablakba, csak az érkeztetési napléban marad.

» Kildemény bontdja:
Itt adhaté meg az a felhasznalé, aki a kildemény bontasat elvégezte.
* Bontas datuma:

Az adott kildemény bontasanak datuma. Alapértelmezett esetben a rendszerdatum, de lehet
visszamendleges datumot is megadni.

» Targy:

A kuldemény targya.
*» Bontas megjegyzés:

A kuldemény bontdsdhoz megjegyzés flizhetd.
» Kezelési utasitas:

Ha a kuldemény kezelésével kapcsolatban specidlis utasitasokra van szikség (példaul nem
masolhato, vagy zart boritékban tartandd), azokat itt valaszthatjuk ki.

» Cimkeék:

A kildeményhez cimkék rendelhetdk.

22/185. oldal



dokNET rendszer felhasznaloi kézikonyv dokNET

Partner és cimzett

. . Q
Erkeztetés (Funkciokod: 149 , Urlapmezdokod : 0) .

Alapadatok Partner és cimzett |\ Kézbesitési/Beérkezési adatok | Csatolt fajlok \ Egyedi adatok

Partner valasztashoz kezdjen el gépelni vagy nyomja meg a lefeié gombot ..

Partner neve Cim Kapcsolattartd

Bécsalmas HRK Magyarorszag - - - - - -

-
|
Cimzett -

— Boritékon lévé cimzett, ha nem felhasznéld|
-

*» Partner kivalasztasa:

Az érkeztetett dokumentum feladdjanak és annak adatainak rogzitése torténik ezen a felileten. A

program lehet6séget biztosit Uj partner felvételére vagy a mar meglévé partner térzsbdl valo
kivalasztasara.

Egy dokumentumhoz tébb partner is kivalszthato.

> Cimzett:

Amennyiben a boritékon/kildeményen szerepel a cimzett neve, a dokNET rendszerbe felvitt
felhasznaldk kozul kivalaszthatjuk az adott dokumentum cimzettjét.

» Boritékon levd cimzett, ha nem felhasznald:

Amennyiben a boritékon/kildeményen szereplé cimzett nem szerepel a dokNET rendszerbe felvitt
felhasznaldk kozott, akkor kiegészitd informaciokeént itt tudjuk régziteni a tényleges cimzett adatait.

Kézbesitési/Beérkezési adatok

Erkeztetés (Funkciokod: 149 , Urlapmezdékéd : 0) ~ '

+

Alapadatok | . Partner és cimzett 1 Kézbesitési/Bedrkezési adatok | Csatolt fajlok \ Egyedi adatok
Kézbesités modja Posta i Beérkezés médja Elsobbségi =
Kézbesités prioritasa Normal | 7 | Ragszam \7 a
Telephely 1139 Budapest, Petnehazy utca 52. R Cimzés tipusa Névre sz6l6 1)
Kaldemény elemeinek széma | : Mellékletek tipusa Papir alapt 1=
Mellékletek fajtaja Papir | 7 | Séruit killdemény O
Téves cimzés 0
Kildemény tipus Papiralapu bt

A felad¢ titkositott valaszt kért
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> Kézbesités madja:
Itt adhatjuk meg, hogy a kildemény milyen médon érkezett. (példaul posta, e-mail, fax, stb.)
» Beérkezés madja:

Ha szikséges, megadhatjuk milyen médon érkezett be a kildemény. (példaul els6bbségi, ajanlott,
tértivevény, stb.)

> Ragszam:

A kildemény azonositasi szama.
» Sérlilt kiildemény:

Ha a kildemény sérllten érkezett, azt itt jelezhetjuk.
» Téves cimzés:

Ha a kildemény rossz helyre érkezett, azt itt kell jelezni.

Csatolt fdjlok
- 5 S PN i 2
Erkeztetés (Funkciokod: 149 , Urlapmez6kad : 0) .
+ ——
Alapadatok  \ Partneréscimzett \ Kézbesitési/Beérkezési adatok 1 Csatolt fijlok  \ Egyedi adatok
Uj etikett hozzaadas és nyomtatas
- b
Mellékletek szdma | 1 : Etikettek 2
Etikettek megaddsa )
Csatolando fajl E F4jl feltoltése (GHIMUETR TG vagy Huzza ide a feltdltends fajlokat az intézobd
Letolt Atcsatol  Tordl OCR Fajlnév Verzié Alairas adatai Hiteles fajl Hiba megnevezése Datum
> ‘j @ e Irat008.pdf 1 2018, 06. 15. 12:17:58

* Mellékletek szama:
Itt adhatjuk meg az adott dokumentumhoz fliz6tt mellékletek szamat.

» Csatolando f3jl:

Ha az érkeztet6 személy jogosult a kildemény felbontasara és a szkennelésére, akkor magéat a
dokumentum képét is az irathoz lehet csatolni. Ennek két médja van: az elére beszkennelt iratkép
fajlijdnak kivalasztasa vagy az iratkép direkt beolvasasa szkennerbél.
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dokNET Kijelentkezés

4 0 zenet

® Jratkezelés ®  Ugyintézés m Feladatok ® Listazdsok = Statisztika ® MNaplé = Karbantartas

dokNET - Beolvasis

Alapadatok Partner és cimz:

Mellékletek szama

Csatolandd fajl

B

Nincs még csatolmany

m

./Popupablakok/ScannerStart.aspxiPragramresz= erkeztetes &S canlD=0aed626b-12e7-4761 0631 -ecdT6111808a...

dokNET 2012

Erkeztetési profilok

Ha rendszeresen hasonlé klildemények érkeznek, a gyorsabb kitdltést segitendd, Ilétrehozhatunk
profilokat. Ehhez a bal felsé sarokban lIévé gombot megnyomva nyilik le a kezel6felllet.
+

A baloldali legordilé meniben valaszthatjuk ki a profil, amivel dolgozni akarunk, illetve ha Gjat hozunk
létre ide kell beirni a nevét. A listaban csak a publikus profilok lathatdak, illetve azok, amiket mi magunk
hoztunk létre.

Iktatasi plofilok| tecot25* hd I, Betdlt w* Alapértelmezett

> Mentés:

Ezzel tudjuk elmenteni az uj profilt. Ha egy meglévét valasztottunk ki a menibél, akkor ezzel felllirjuk.
» Betolt:

Betdlti a kivalasztott profilt.
» Alapértelmezett:

A kivalasztott profil lesz az alapértelmezett profil, vagyis érkeztetéskor a program ezt a profilt fogja
automatikusan betolteni. Az alapértelmezett profil egy csillaggal van jeldlve a profilok listajaban.

> Torlés:
Torli a kivalasztott profilt.
*» Publikussa/Privatta tesz:

Ha jogunk van hozza, ezzel éllithatjuk be, hogy az adott profilt mas felhasznaldk is hasznalhatjak-e.
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2.3.2. Erkeztetések listaja

Az érkeztetések listaja felllet az érkeztetett iratok megtekintését teszi lehetévé. A listaban egyarant
megtekinthetbk az érkeztetett és még nem iktatott iratok valamint az érkeztetett és mar iktatasra kertlt
iratok.

listaja | 309, Okod : 2344) @

Plyizat - 2017 (ilyizati érkextetokoh |~

Lista frissitése | Szirdi tsriése

M 4)1/2 3 40N Pagesze 10 v
eszietek Csat. Irat tipus Irdny Erkeztetési kod  Erkezett Koldemeny bontoja Nem kell Iktatva  Iktatoszam Ugyintézs ogosultsagi sunt  Targy Partner
T T T W X b 4 T T T h 4 > 4 X A

4
[ H o
& = e
B3 o -

- [
il Katok fof

Lista frissitése | Sxirdi tsciése

Wltl1)2 3 4 ] Pagesee|10 -

A lista egyes tételeinél szereplé ,Részletek” gomb lenyomasaval az adott irat érkeztetési informacioi
tekintheték meg.

s pos 4

Erkeztetés szdma : Palyazat-31/2017

Targy

| Alapadatok '\ Partner és cimzett Kézbesitési/Beérkezési adatok '\ Csatolt fajlok '\ Mozgasok Egyedi adatok
Pélyazati adatok

Palyazati azonosits Palyazati kiirdsok

Palyézati irattipusok Irat készitoje

Erkezett 2018.05.03. 11:13 Bizalmas

Irény Bejova kiilss Hiv. sz8m H-001

Irat tipus Elektronikus Prioritas

Szervezeti egység Jogosultsagi szint

Nem kell iktatni
Ugyintézd

Bontds datuma 2018.05.03.11:13
Kaldemény bontéja
Bontas megjegyzés | KER rendszeren érkezett

Kezelési utasités

Cimkék

‘ Atérkeztetés
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2.3.3. Erkeztetés mappabol

A dokNET rendszer hatékonyan képes egyuttm{ikddni a nagyteljesitményll CANON DR szkennerekkel. A
lapolvasok a szkenner szamara fenntartott rendszerkonyvtarba mentik a szkennelt allomanyokat.

Az ,Erkeztetés mappabdl” meniipontra kattintva feljén a rendszerkdnyvtarban levé fajlok listaja a fajlok
nevével, méretével, a szkennelés idejével. Barmelyik elemet meg lehet tekinteni a ,Let6ltés” gombra valo
kattintdssal az adott f4jlhoz tartozé tarsitott program megnyitasaval.

A kilistazott fajlok koézul jeldljuk be azokat, amelyeket szeretnénk érkeztetni, és kattintsunk az
,Erkeztetés” gombra. llyenkor megnyilik az érkeztetési ablak, feltdltve a ,Csatolt fajlok” kozott a
kivalasztott allomanyokkal. Amikor befejezddik az érkeztetés, akkor becsatolt allomanyok kikerliinek a
szkenner szamara fenntartott rendszerkonyvtarbol. A tovabbiakban az érkeztetési ablakon a munkat a
szokasos modon végezhetjik el.

Erkeztetés mappabol (Funkciokod: 428 , Urlapmezokod : 3846) @ L]

2.3.4. |ktatas érkeztetésbol

Iktatas | 183, :2342) @

DYDY

&
%

Az lktatas érkeztetésbdl” oldalon az érkeztetett, de még nem iktatott iratok listajat tekinthetjik meg. Ha
bizalmas mindsitést valamelyik dokumentum, akkor az csak abban az esetben kerl listdzasra, ha a
bejelentkezett felhasznalé az elézetes minésités soran megadott Ugyintézd, illetve ha a jogosultsagi
szintje ezt lehet6vé teszi. A bejelentkezett felhasznald jogosultsagi szintjének legalabb akkoranak kell
lennie, mint a listazott dokumentumokeé.

A lista egyes tételeinél szerepld ,lktat” gomb lenyomasara a kivalasztott érkeztetett dokumentum
adataival feltéltve megjelenik az iktatas fellilet, ahol elvégezhetjik a dokumentum iktatasat.

Az iktatas fellleten a ,Nem kell iktatni” gombot megnyomva az adott dokumentumot megjeldljik nem
iktatando iratként és ekkor a dokumentum az érkeztetett dokumentumok kozott marad, iktatokényvbe
nem kerdil.
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2.3.5. |ktatas (kozvetlenul)

A dokumentumkezelés kdzponti eleme az iktatds. Itt kap a dokumentum egyértelmi azonositot,
iktatészamot, valamint sok-sok jellemz6 adatot. Az ,lktatas” fellileten a konnyebb atlathatésag kedvéeért,
az adatokat kuilon flleken lehet megadni, melyeket az alabbiakban részleteziink.

Ugy adatok

Az ,Ugy adatok” fllén az iktatandd dokumentum (igyének informaciot tudjuk megtekinteni illetve
madositani.

5 Q
Iktatas (kozvetleniil) (Funkciokod: 1, Urlapmezokod : 0) ‘
Ll
Ugy adatok  \ Alap adatok \ \ Partner és cimzett \ Egyéb adatok \ Kézbesitési/Beérkezési adatok  \ Csatolt fajlok ) Kapjak \ Feladatok . Egyedi adatok
Targy panaszbejelentés
dokNET ®
| Szabs Attila
I 1
-
Ugyintézé = Tovabbi ligyintézék
Szabd Attila v
. Viélassza ki felhasznéldkat &l &
Viélassza ki a csoportot = '3‘3)
Partner valasztashoz kezdjen el gépelni vagy nyomja meg a lefelé gombot ...
Partner neve Cim Kapcsolattartd
Adyligeti Rendészeti Szakkozépiskola 11 Magyarorszag - - - - - - qwerty

Irattari jel A
)
Megorzési idd : -
Megjegyzés |
Ugyirat tipusa vegyes Ugyirat | Ugy tipusa |
Hozzéférési korlatozasok ‘ Felhasznélasi korlatozasok ‘

\ = Iktatas 1, Egyszer(sitett nézet

» Targy:

Az adott Gigy targyat lehet ebben a mez6ben megadni. Megegyezhet az lgyindité irat targyaval, de
kiulénbozhet is téle.

» Ugyintézé:

Az adott Ugy Ugyintéz6 személye, aki jogosult az igy és iratainak kezelésére, modositasara.
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» Ugypartner kivalasztasa:

Az Ugypartner adatainak rogzitése torténik ezen a felliletrészen. A program lehetdséget biztosit Uj
partner felvételére vagy a mar meglévé partner torzsbdél valé kivalasztasara.

¥ Irattari jel:

Minden Ugyh6z meg kell adni egy ugykor szerinti besorolast, amely az irattari tervben rogzitett listan
alapszik. A kivant agazat és Ugykor kivalasztasa utan az irattari jel automatikusan kitoltésre kerdl.

» Megjegyzés:

A ,Megjegyzés” mez6ben az Ugyre vonatkoz6 tetszéleges szbveges informaciét, megjegyzést
felvihetiink.

Alapadatok
z s> 2e .. - i oy - Q
Iktatas (kGzvetleniil) (Funkciokéd: 1 , Urlapmez6kéd : 0) =]
+ _—————————
Ugy adatok Alap adatok |\ Partner és cimzett Egyéb adatok Kézbesitési/Beérkezési adatok Csatolt fajlok h Kapjak Feladatok Egyedi adatok
Iktatkonyv Altalsnos - 2012 * |v| Irany Bejovs kiilsé B
© Foszamra Irat tipus Levél b
Datum [ 2018. 06. 15. 1221 B O
Iktatas csoportok Projekt 1 v Szervezeti egység Informéciés Osztaly -
I 1)
Targy panaszbejelentés *
Uayintszés modia Y|  Beérkezés idspontja [ 2018.06. 15. 12:21 B O
- i g
Ugyintézé 1) Bir6 Balazs *
Szabd Attila A
- =
Eelelds |} Irat kezelok
Molnar Szabolcs X Vélassza ki felhasznélokat v *
+ 2 |
Jogosultsagi szint v
o Vilassza ki a csoportot e \"‘a;
Prioritas v T
Kiildemény tipus Elektronikus forméban benyujtott =
Szignald utasitisa
Kezelési utasitas Kivonat nem készithetd, Mas szervnek nem adhz | ¥
Hiviszamikilso Ervényes | 2018. 06. 30. 0:00 B O
Rendelés szam | - v Fajta v

‘ = Iktatds 1, Egyszer(sitett nézet

» Iktatokonyv:

Els6 l1épésként lenyild listabdl kell kivalasztanunk, hogy az adott dokumentum melyik iktatokényvbe
kerlljon. Alapértelmezett esetben a bejelentkezett felhasznaléhoz hozzarendelt alapértelmezett

iktatékdnyv jelenik meg.
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» Fészamra/Alszamra/Gyljtészamra gombok:
Az iktatas torténhet fészamra, alszamra vagy akar gy(jtészamra is.

- F6szamos iktatas esetén a kivalasztott iktatokdnyvbe sorfolytonosan a kdvetkezd fészamra kerll a
bejegyzés.

- Amennyiben az alszamra valé iktatast valasztjuk, akkor megjelenik egy lenyilé lista, ahonnan ki kell
valasztanunk, hogy melyik fészam ala keriljon iktatasra az adott dokumentum. Egy f6szamhoz
korlatlan szdmu alszamra tudunk iktatni.

- Amennyiben a kivalasztott iktatokdnyv tartalmaz gydjtészamot, akkor megjelenik a ,Gydjtészamra”
gomb is. A gylijtészamos iktatas valasztasakor, az adott iktatékdnyvben meglévé gyljtémappak kozil
kell valasztanunk. Az iktatokényvekhez gyljt6szamokat, gyijtémappdékat a ,Karbantartds” fémenu,
Lktatas” almenujének ,Gyljt6szamok karbantartdsa” menipontjaban tudunk felvenni.

* Irany:
Az adott dokumentum iranyat lehet ebben a mez8ben megadni. A dokumentum iranya lehet: bejévé,
kimend és belsé.

* Irat tipus:

Az adott dokumentum tipusat lehet régziteni a mezében. A dokumentum tipusa lehet pl. email, fax,
levél, szamla, szerz6dés stb.

» Datum:
A dokumentum iktatasi datuma, bejové dokumentum esetén a beérkezés datuma. Alapértelmezetten
az aktualis rendszerdatummal egyezik meg.

» Szervezeti egyséq:
A mezdben egy lenyilo lista segitségével adhatjuk meg, hogy a dokumentum melyik szervezeti
egységhez tartozik a szervezeten belll.

» Targy:
Az iktatand6 dokumentumhoz targyat adhatunk meg ebben a mezében.

» Ugyintézé:

F6szamra iktataskor, ha még nem lett megadva, akkor az Ugyintézd személyét lehet egy lenyild lista
segitségével kijeldlni, aki a tovabbiakban jogosult lesz tovabbvinni az lgyet. Alszamra iktataskor a
rendszer automatikusan a fészamhoz tartozoé Ggyintéz6t adja meg Ggyintézéként.

* Felel6s:
A dokumentum, felelés felhasznaldja jeldlhetd ki egy lenyild lista segitségével.
» Jogosultsagi szint:

A dokumentumkezelési folyamat soran célszerli minél el6bb minésiteni a dokumentumokat, hogy ne
juthasson informacié illetéktelen kezekbe. Ha egyszer megadtuk a rendszer szdméra az adott
dokumentumra vonatkozé biztonsagi szintet, akkor innentél kezdve csak azok a felhasznaldk tudnak
betekinteni, akik legalabb ilyen szintli jogosultsaggal rendelkeznek. A jogosultsagi szint értékei
lehetnek: nem mindsitett, Gzleti titok, titkos és szigoruan titkos.

» Prioritas:

A dokumentumhoz kilénbdz6 fontossagi szintet rendelhetiink. A prioritas az aldbbi értékeket veheti
fel: normal, stirgés és nem sirgés.

» Tovabbi Gigyintézok:

A dokumentum gyintéz6je mellett tovabbi Ugyintézéket is rendelhetink az iktatand6 irathoz. A
tovabbi tgyintézéként felvett felhasznaldk mindegyike jogosult lesz az irat kezelésére, modositasara.

» Papir alapu eredeti:

A jelélénégyzet segitségével megadhatd, hogy az adott dokumentumnak létezik-e papir alapu eredeti
véltozata.

*» Felhasznal6 csoportok:
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A jeldlénégyzet lista segitségével allithatjuk be, hogy a dokumentumot, mely felhasznalé csoportok
tagjai lathassak. Amennyiben beallitjuk a dokumentum Ugyintézéjét, ugy a kivalasztott tgyintézh6z
tartozo felhasznald csoportok automatikusan bejeldlésre keriinek.

» Szervezeti egységek:

A jeldlénégyzet lista segitségével allithatjuk be, hogy a dokumentumot, mely szervezeti egységek
tagjai lathassak. Amennyiben beallitjuk a dokumentum Ugyintézéjét, ugy a kivalasztott Ugyintézé6hoz
tartozo szervezeti egységek automatikusan bejeldlésre kertlnek.

> Munkacsoportok:

A jel6lénégyzet lista segitségével allithatjuk be, hogy a dokumentumot, mely munkacsoportok tagjai
lathassak. Amennyiben beallitjuk a dokumentum Ugyintézéjét, ugy a kivalasztott Ggyintézéhoz tartozé
munkacsoportok automatikusan bejeldlésre kerlinek.

Felhasznald csoportok Szervezeti egységek Munkacsoportok
¥ Human 7@ Belkapcsolatok Foosztélya Alapitvényok
@) Iktatok Elemzési és Informécids Foosztaly
Belso ellendr
#| Rendszergazdak
=i~ || Ertékelési Osztaly

¥ Teszt -
Z #| Elemzési Osztaly

¢! Ugyintézok ¥ Eurépai Uniés Osztaly

=i W Gazdasagi és Uzemeltetési Foosztaly

1
L

¥| Gazdasagi Osztaly

=t teszt0l
teszt02

Informécids Osztaly

Informatikai és Uzemeltetési Osztaly

i6s Foosztaly

Humanpolitikai Foosztaly

Kiil- és belkapcsolati Endkhelyettes(i Titkarsag)
Kulkapcsolatok Foosztélya
Nemzetkozi Osztély

Stratégiai EIndkhelyettes(i Titkarsag)

Stratégiai Féosztaly

LU A N S S SR S U U UL ¥

Stratégiai Osztaly
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Partner és cimzett

*» Partner adatok:

Az iktatand6 dokumentumhoz tartozé partner adatainak rogzitése torténik ezen a feliileten. Ha kimené
a dokumentum, akkor a cimzettet tekintjik partnernek, ha pedig bejové, akkor a feladét. A program
lehetdséget biztosit Uj partner felvételére vagy a mar meglévé partner torzsbdl valé kivalasztasara.

Egy dokumentumhoz tébb partner is megadhaté.
> Cimzett:

A dokNET rendszer felhasznaldi kdzil ebben a mezében valaszthatjuk ki az iktatandé dokumentum
cimzettjét.

*» Boritékon levd cimzett, ha nem felhasznalo:

Amennyiben a boritékon/kiildeményen szereplé cimzett nem szerepel a dokNET rendszerbe felvitt
felhasznaldk kozott, akkor kiegészitd informaciokent itt tudjuk régziteni a tényleges cimzett adatait.

(2]
Iktatas (kozvetleniil) (Funkciokéd: 1, Urlapmezékéd : 0) .

+

Ugy adatok \ Alap adatok ‘ Partner és cimzett Egyéb adatok \  Kézbesitési/Beérkezési adatok | Csatolt fajlok k Kapjak \ Feladatok Egyedi adatok

Partner valasztashoz kezdjen el gépelni vagy nyomja meg a lefelé gombot ...

Partner neve Cim Kapcsolattartd
Adyligeti Rendészeti Szakkozépiskola 11 Magyarorszag - - - - - - qwerty
¢ v
9 Cimzett Cimzett, ha nem felhasznald
Szabd Attila he
Feladé 9 Feladd, ha nem felhasznalé Kiss Virag
Egyeb adatok

» Hivatkozasi szam:

Az iktatand6 dokumentum partnerének iktatészamat célszer( régziteni ebben a mezében.
» Cégazonosito:

Az iktatand6é dokumentum partnerének egyéb azonositéjanak rogzitésére szolgaldé mezé.
» Egyéb:

Tetsz6leges, szabad széveges egyéb informaciét rogzithetiink ebben a mezében.
*» Mellékletek szama:

Ebben a mez6ben adhatjuk meg, hogy hany darab melléklet tartozik az adott irathoz.
» Hatarido:

Az iktatandd dokumentumhoz hataridét rendelhetiink a mezé segitségével. A megadott hatarid6ig az
irattal kapcsolatos tevékenységekkel végezni kell, az iratot jova kell hagyatni. A hataridd megadhaté
konkrét datum felvitelével vagy el6re elkészitett hataridé tipus kivalasztasaval.
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* Inditas:

A mezb segitségével rogzithetjik, hogy az adott dokumentum inditasa miként tértént meg, ami lehet
pl. hivatalbdl, kérelemre stb.

» Regisztracio:

A dokumentumhoz felvihetjik a regisztracio tipusat is, azaz milyen regisztracio tartozik az iktatando

irathoz.
+
Ugy adatok \ Alapadatok \ Partner és cimzett Egyéb adatok Kézbesitési/Beérkezési adatok | Csatolt fajlok g Kapjak Feladatok Egyedi adatok
Hiv. szam [ ARH7789-88-2018/2 Cégazon. ‘
Egyéb [
Mellékletek szama [ -

Irat meliékletei [

Uj etikett hozzaadds és nyomtatas

10 munkanap > | b

Hatéridd ! = ! Etikettek
2018. 06. 29. ELintézve =
Etikettek megaddsa il
Inditas - Regisztracio - v
% 4 dokNET
dosszié b 4 9
) Képzés
Dossziék Cimkeék 4 @ Projektek °
Vdlassza ki a hozzdadandé dossziékat v *
Aron iktatokdnyve - 2017 i
I bl
ElGirat
Foszam Térgy Partner
M Aron iktatokonyve-12-1/2017 iktatas teszt 4 Tapolca Rk - -,
Altalanos - 2012 ]
Vdlassza ki az utdiratokat ¥
Utdirat

Foszém Térgy Partner

No records to display.

1, Egyszer(sitett nézet

*» Dossziék:

A dokumentumokat dossziékba tudjuk csoportositani (példaul szerzédések, szamlak, szallitok,
arajanlatok, reklamaciok stb.). A dossziék abban kilonbdznek a tdébbi dokumentum tulajdonsag
készlettdl, hogy egy dokumentumot akar t6bb dossziéba is tartozhat egyidejlileg (példaul egy bejovd
szamla egyszerre tartozhat a szamlak és a reklamacidk dossziéba is). Ennek a struktiranak az a nagy

elénye, hogy a késébbi keresések soran mindkét dossziéban térténd kereséssel megtalalhaté az adott
dokumentum.

» ElGirat:

Amennyiben az adott dokumentumhoz kapcsoléddan volt mar egy irat, amelyet szeretnénk
hozzakapcsolni, akkor azt az iktatott dokumentum lista alapjan itt lehet megtenni. Ha egy iratot

megadunk el6iratként, akkor a megadott iratnal automatikusan utéiratként rogzitésre kerul az aktualis
irat.
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» Utdirat:

Ha az adott dokumentumhoz kapcsoléddéan a késdbbiekben egy iratot szeretnénk hozzakapcsolni,
amely a tovabbvitele az adott dokumentumnak, akkor azt a dokumentum lista alapjan itt lehet
megtenni. Ha egy iratot megadunk utdiratként, akkor a megadott iratnal automatikusan el8iratként

rogzitésre kerll az aktualis irat.

Kézbesitési/Beérkezési adatok

+

Ugy adatok Alap adatok Partner és cimzett

~ Q
Iktatas (kozvetleniil) (Funkciokod: 1, Urlapmezékad : 0)

Ké

sités modja SZ

Z szolgéltatas

Kézbesités prioritasa Norma:

Telephely

Kualdemény elemeinek szdma
Mellékletek fajtaja

Téves cimzés

A felado titkositott valaszt kért

> Kézbesités maodja:

Kézbesitési/Beérkezési adatok

v [

4

Beérkezés modja
Ragszam

-

Cimzés tipusa

Mellékletek tipusa
Sérilt killdemény

Kildés modja

Csatolt fajlok Kapjak

Feladatok

m
[t}

yedi adatok

Z szolgéltatas

Elektronikus formaban benydjtott

| SZEUSZ szolgiltatas]

Itt adhatjuk meg, hogy a kildemény milyen médon érkezett. (példaul posta, e-mail, fax, stb.)

» Beérkezés madja:

Ha szikséges, megadhatjuk milyen médon érkezett be a kildemény. (példaul elsébbségi, ajanlott,

tértivevény, stb.)
» Ragszam:
A klldemény azonositasi szama.

> Sérlilt kiildemény:

Ha a kildemény sérilten érkezett, azt itt jelezhetjuk.

> Téves cimzés:

Ha a kuldemény rossz helyre érkezett, azt itt kell jelezni.
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Iktatas (kozvetleniil) (Funkciokod: 1, Urlapmez6kod : 0) n

[ Ugy adatok h! Alap adatok N Partner és cimzett “\ Egyéb adatok  Kézbesitési/Beérkezési adatok I Csatolt fajlok \ Kapjak { Feladatok V\ Egyedi adatok \

Csatolando fajl Fajl feltoltése ROUIYETRE O] (Sl vagy Hizza ide a feltd 6 fajlokat az intézGbé!

Letolt Atcsatol | Torsl Bélyegzo OCR Fajinév Verzi6  Alairas adatai  Hiteles fajl =~ Hiba megnevezése Détum

> I @ ‘6 -

| lap iktatébélvegzs

Irat008.pdf 1 2018. 06. 15. 12:27:15

» Csatolando fajl:

Ha az érkeztetd személy jogosult a kildemény felbontasara és a szkennelésére, akkor magat a
dokumentum képét is az irathoz lehet csatolni. Ennek két médja van: az elére beszkennelt iratkép
fajljanak kivalasztasa vagy az iratkép direkt beolvasasa szkennerbdl.

Kijelentkezés

Iktatas (kdzvetleniil)

Ugy adatok Alsp adatok Partner és cimzett Egyéb adatok T Csatolt fajlok |

Alsiras |- =

dokNET - Beolvasas o @
Csatolanda fajl

Hincs még csatolmany

./Popupablakok/ScannerStart aspi?Programresz=iktatas&ScanlD= a01467fe-00ca-Aeed-547-32df0elbb1 ..

dokMET 2012
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Kapjak
]

Iktatas (kozvetleniil) (Funkciokod: 1, Urlapmez6kod : 0)

,. Csatolt fajlok Kapjak \ Feladatok | Egyedi adatok

+
Ugy adatok \.‘ Alap adatok

Példanyszam: 1

Kézbesitési/Beérkezési adatok

| . Partner és cimzett \ Egyéb adatok

Expedialt iratpéldanyok széma

Sorszam Kapjék Tipus Fizikai hely Iratpéldany tipusa
1 dokNET Felhasznalo dokNET 0 o 0 @
2 Szabé Attila Felhasznalo Szabd Attila Papir 0 o o @

Ha egy iratbdl tébb példany is létezik, itt adhatjuk meg a ,Hozzaadas” gomb segitségével, hogy melyiket
ki kapja. A nyilakkal lehet megvaltoztatni a példanyok sorrendjét, térolni pedig a gombbal lehet. (a
legelsé példannyal nem végezhetdk el ezek a miiveletek.

A) Példany felvétele

Felhasznalo

|
Kapja Partner
P | * v
I}
Szervezeti eqység
-
Fizikai hely Felhasznalé —
| * v
I}

Comins ] i

A ,Hozzdadas” gomb megnyomasa utan a ,Példany felvétele” ablakban valaszthatjuk ki, hogy ki kapja az
adott példanyt. Azt is meg kell adnunk, hogy hol van a példany fizikai helye.
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Feladatok

= 2]
Iktatas (kozvetlendil) (Funkciokod: 1, Urlapmezokod : 0)

I #Ugy adatok Alap adatok Partner és cimzett Egyéb adatok Kézbesitési/Beérkezési adatok Csatolt fajlok Kapjak Feladatok | Egyedi adatok R \
Iktatoszam Tevékenység Hatarido
v Hibakezelési folyamat 2018.07.15
[ 77Feladat neve ”Rogzité | gtétusz 7Felelés szerepikor ”E:a'llalé | Hatarido tipusa  Lejarat datuma 7Eva'rala
> -1 Hibakezelési tevékenység inditasa Ugyfélszolgalat 10 munkanap 2018. 06. 29. 0:00:00 -
> -1 Hiba reprodukalasa a leiras alapjan Teszteld 10 munkanap 2018. 06. 29. 0:00:00 -
> -1 Elutasito valaszlevél irasa a ,nem hiba" sablon alapjan Ugyfélszolgalat 10 munkanap 2018. 06. 29. 0:00:00 3 Munkz
> -1 Valaszlevél irasa az iigyfé a hiba vi 5 Ugyfélszolgalat 10 munkanap 2018. 06. 29. 0:00:00 3 Munke
> -1 Hiba siilyossaganak meghatarozasa Fejleszté 10 munkanap 2018. 06. 29. 0:00:00 3 Munke
> -1 Hibaj és javit a teszt szerverre Fejleszté 10 munkanap 2018. 06. 29. 0:00:00 3 Munke
> -1 I a Fejleszté 10 munkanap 2018. 06. 29. 0:00:00 3 Munkz
> -1 Hibajavitas tesztelése Teszteld 10 munkanap 2018. 06. 29. 0:00:00 3 Munkz
> -1 Valaszlevél irasa ,hiba kijavitva” sablon alapjan Ugyfélszolgalat 10 munkanap 2018. 06. 29. 0:00:00 3 Munkz
‘ > -1 Valaszlevél postazasa Postazé 10 munkanap 2018. 06. 29. 0:00:00 3 Munkz

l 1, Egyszer(sitett nézet

Ha feladatokat szeretnénk rendelni az irathoz, azt itt tehetjik meg. Az ,Ad hoc feladat felvitele” gombot
megnyomva megnyilik a ,Feladat részletei” ablak. It kivalaszthatjuk a feladat tipusat, a hataridét, illetve
azt, hogy ki vallalhatja el.

N Feladat részletei ]
Kitoltés feladat tipus

= 1=
alapjan
Tevékenység neve IAd hoc tevékenység *
Feladat neve I *
Leirds
Felelds szerepkar - o i
Hatarid tipusa - o i
Elvallalastal szamitott

= 1=
hatéridé tipusa
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Iktatasi profilok

Ha rendszeresen hasonlé dokumentumokat kell iktatni, a gyorsabb kitdltést segitendd, létrehozhatunk
profilokat. Ehhez a bal felsd sarokban Iévé gombot megnyomva nyilik le a kezel6felllet.
+

A baloldali legérdiild menlben valaszthatjuk ki a profil, amivel dolgozni akarunk, illetve ha Gjat hozunk
létre ide kell beirni a nevét. A listdban csak a publikus profilok lathatéak, illetve azok, amiket mi magunk
hoztunk létre.

Iktatasi profilok | te<zt25° - .1, Betolt [ W Alapértelmezett

> Mentés:

Ezzel tudjuk elmenteni az uj profilt. Ha egy meglévét valasztottunk ki a meniibél, akkor ezzel felllirjuk.
» Betolt:

Betdlti a kivalasztott profilt.
» Alapértelmezett:

A kivalasztott profil lesz az alapértelmezett profil, vagyis iktataskor a program ezt a profilt fogja
automatikusan betélteni. Az alapértelmezett profil egy csillaggal van jeldlve a profilok listajaban.

> Torlés:
Torli a kivalasztott profilt.
*» Publikussa/Privatta tesz:

Ha jogunk van hozza, ezzel éllithatjuk be, hogy az adott profilt mas felhasznaldk is hasznalhatjak-e.

2.3.6. lktatas mappabol

A dokNET rendszer hatékonyan képes egyuttm{ikédni a nagyteljesitményll CANON DR szkennerekkel. A
lapolvasok a szkenner szamara fenntartott rendszerkdnyvtarba mentik a szkennelt allomanyokat.

Az lktatds mappabdl” menipontra kattintva feljon a rendszerkényvtarban levd fajlok listaja a fajlok
nevével, méretével, a szkennelés idejével. Barmelyik elemet meg lehet tekinteni a ,Letdltés” gombra valo
kattintassal az adott fajlhoz tartozo tarsitott program megnyitasaval.

A kilistazott fajlok kozil jeldljuk be azokat, amelyeket egy szamra szeretnénk iktatni, és kattintsunk az
Jktatds” gombra. llyenkor megnyilik az iktatasi ablak, feltdltve a ,Csatolt fajlok” kézott a kivalasztott
allomanyokkal. Amikor befejez6dik az iktatas, akkor becsatolt allomanyok kikertlnek a szkenner szamara
fenntartott rendszerkdnyvtarbdl. A tovabbiakban az iktatasi ablakon a munkat a szokdsos maddon
végezhetjik el.

Iktatas mappabol (Funkciokod: 137 , Urlapmezokod : 2505) @ L]

ok toridse [ e
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2.3.7. Fbészam szignalasa

6szam szignalasa (Funkciokod: 126 , Urlapmezékod : 2447) @ n

FEa=

Amennyiben sem az érkeztetéskor, sem pedig az iktataskor nem adtuk meg az Ugyintézd személyét,
akkor legkés6bb a ,Fészam szignalasa” menipontban kell ezt megtennink.

Ebben a menipontban azok az iktatott tigyek kerllnek listazasra, amelyeknek még nincs ugyintézdje, és
a bejelentkezett felhasznald jogosultsaga lehetévé teszi. Minden listazott tétel mellett egy jeldl6 négyzet
van, amelyre kattintva az adott tigy kijeldlhets. Az "Ugyintézd kivalasztasa” gombra kattintva tudjuk
kijelolni az Ggyintéz6t, azt a személyt, akire az ligyet, fészamot szignalni szeretnénk.

) Ugyintézé kivalasztisa

v
Ugyintézs Szabs Attila * v
Varga Akos b 4
Szigeti Balazs
Tovabbi Ggyintézok
Vélassza ki felhasznélokat v| 4=
Vdlassza ki a csoportot MR-
{0 Munkanap s =
Hatarido valaszto —_— :
2018.07.13. Il Folyamatban

Megjegyzés [

[ Csak a szignalhatd iratok szignalasa

m
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2.3.8. Gyiijtészam szignalasa

129, 5kéd : 2453) @ n
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Amennyiben az iktataskor nem adtuk meg az lUgyintéz6 személyét és gylijtészamos iktatast végeztink,
akkor legkésébb a ,Gyljtészam szignalasa” menipontban kell ezt megtennink.

Ebben a menlpontban azok a gyijtészamra iktatott dokumentumok kerlinek listdzasra, amelyeknek még
nincs Ugyintézéje, és a bejelentkezett felhasznalé jogosultsaga lehetévé teszi. Minden listazott tétel
mellett egy jeldlé négyzet van, amelyre kattintva az adott dokumentum kijellhetd. Az “Ugyintézé
kivalasztasa” gombra kattintva tudjuk kijeldlni az Ggyintéz6t, azt a személyt, akire a dokumentumot
szignalni szeretnénk.

2.3.9. Bizalmas dokumentumok mindsitése

Bizalmas & ( 156, 5kod : 2343) @ L
s <o 5 i
T T T T T T
4
I

- oae
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Ha a dokumentum érkeztetése soran bejeldltik a ,Bizalmas” tulajdonsagot, akkor csak és kizardlag a
cimzettként megadott felhasznald lathatja a tovabbiakban az érkeztetési informacidkat. Ha belépilink a
.Bizalmas dokumentumok mindsitése” nevii menupontba, akkor a program kilistazza a bejelentkezett
felhasznalé szamara kijelolt, bizalmas mingsitési dokumentumokat.

A listaban minden tétel elétt talalhaté egy ,Mindsit” nevi funkcibgomb, melynek segitségével az adott
bizalmas irat mindsitése elvégezhetd. A ,Min8sit” gomb lenyomésara megjelenik az adott irathoz tartozé
mindsitési oldal.

A megjelend ,Minésités” fellleten megtekintheték az érkeztetéskor régzitett adatok, valamint a kévetkezd
tulajdonsagok régzitését végezhetjik el:
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» Ugyintézé:
Mivel a dokumentum névre sz6ld, bizalmas dokumentum, igy a cimzettnek kell eldéntenie az
Ugyintéz6 személyét, aki a tovabbiakban jogosult lesz tovabbvinni az tgyet.

» Jogosultsagi szint:

A dokumentumkezelési folyamat soran célszerl minél elébb minésiteni a dokumentumokat, hogy ne
juthasson informacié illetéktelen kezekbe. Ha egyszer megadtuk a rendszer szaméara az adott
dokumentumra vonatkozé biztonsagi szintet, akkor innentél kezdve csak azok a felhasznaldk tudnak
betekinteni a dokumentumba, akik legalabb ilyen szintl jogosultsdggal rendelkeznek.

és (Funkciokod: 155 , Ur 6kéd : 0)

Erkeztetés szama : Altalanos-20/2014

Alapadatok Partner és cimzett Kézbesitési/Beérkezési adatok Csatolt fajlok '\ Mozgasok Egyedi adatok

Erkezett 2012. 09. 20. 0:00

Irat tipus Levé Prioritas

Szervezeti egység Jogosultsagi szint Titkos T

Nem kell iktatni
Ugyintézé dokNET * v

Bontas détuma 2012.09. 24. 15:30

-

A fentiekben emlitett informaciok régzitése utan a ,Minésit” funkcibgombra kattintva megtérténik a felvitt
informaciok rogzitése.

A ,Nem kell iktatni” funkcigombot lenyomva a dokumentum meg lesz jelélve, mint a késébbiekben nem
iktatandod irat. Az érkeztetett iratokat megjelenité listdban természetesen tovabbra is fellelhet6 lesz az irat.
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2.3.10. Mozgatas almenii

Az Iratkezelés” fémenl ala tartozd6 ,Mozgatas” almeni tartalmazza az (gyek, dokumentumok
mozgatasahoz, atadasahoz kapcsol6do funkcidk nagy részét.

2.3.10.1. Atadasra jelolés

Atadasra jelolés (Funkciokod: 130 , Urlapmez6kod : 2452) @ n
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Az ,Atadasra jeldlés” listaban azok a dokumentumok listazédnak ki, melyek tulajdonosa a bejelentkezett
felhasznald. A rendszer tamogatja az alszamok és a komplett iigyek (f6szamok atadasat is). Ezt a felllet
fels6 részén talalhatdo ,Fészamra” és ,Alszamra” radidgombok segitségével lehet beallitani. A
radiogombok mellett lenyild listabdl tovabba valaszthatd, hogy melyik iktatokényv tételeit szeretnénk
listazni.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik modunk. Az atadandd dokumentumok/ligyek kijeldlését az egyes tételek el6tt
szerepl jelolbnégyzet hasznalataval tehetjiik meg.

Az atadandé tételek kijeldlése utan a ,Jeldlés” funkcidgombot megnyomva megjelenik az ,Atadasra
jelolés” ablak. A megjelend ablakban meg kell adnunk a cimzett felhasznalét illetve lehetéséglink nyilik az
atadashoz k6t6d6é megjegyzés felvételére is.

) Atadasra jelolés (%]

Kérem a papir alapd iratokat fizikailag is 4tadni a cimzettnek !
Cimzett X =

Szigeti Balazs * v

Megjegyzés

e Joen |

Az Bsszes kijeldlt dokumentum/igy kézul a legszigorubb jogosultsagi szint szerint lehet csak a cimzett
személyét kivalasztanunk. Olyan személynek nem tudunk atadni dokumentumot, aki nem rendelkezik az
atadandé dokumentumhoz tartozé jogosultsagi szinttel.

Az atadasra jeldlésrél a cimzett személy lUzenetet kap a dokNET rendszerben, valamint a listdkban
lathato lesz, hogy az adott dokumentumokat/lgyeket atadasra jeldltik ki.

42/185. oldal



dokNET rendszer felhasznaldi kézikonyv dokNET
2.3.10.2. Atvétel

Atvétel (Funkciokod: 120 , Urlapmezéked : 2518) & n
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Az ,Atvétel” meniipontra kattintva azok a dokumentumok/iigyek listazodnak ki, amelyeket atadasra
jeldltek ki, és a cimzett személynek a bejelentkezett felhasznalot adtak meg.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik modunk. Az atveendd dokumentumok/igyek kijelolését az egyes tételek el6tt
szerepl6 jeldléGnégyzet hasznélataval tehetjik meg.

A tételek kijeldlése utan az ,Atvétel” funkcidgombot megnyomva megjelenik az ,Atvétel” ablak. A
megjelend ablakban a kijeldlt tételeket atvehetjik az ,Atvesz’ gomb lenyomasaval, vagy akar el is
utasithatjuk az atvételt az ,Elutasit” gomb lenyomasaval. A ,Mégse” gombot lenyomva nem térténik
valtoztatas, visszatériink az atvételi listahoz. A kivalasztott mlvelethez (atvétel vagy elutasitas) indoklast
is flizhetlink, amit az atadast kezdemeényezd felhasznalé lizenet formajaban kap meg.

Amennyiben atvessziik a dokumentumot/ligyet, akkor attél kezdve a rendszer mar az atvevé felhasznalét
tartja nyilvan a dokumentum tulajdonosaként.

N) Atvétel

Indoklas

Elmas“ m ‘

Barmelyik mdiveletet valasztjuk (atvétel vagy elutasitas), az atvételt kezdeményezd felhasznalo
mindenképpen értesitést kap az atadas eredményérdl egy tizenet formajaban.
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2.3.10.3. Ugyintézéi atadasra jeldlés

atadas jelolés ( : 320, 6kod : 2504) @ ]

A talslatok szama tibb mint 100 ezért nincs megjelenitve az Ssszes talalat. Szigoritsa a keresési feltételeket

(B ERF™

(B ER

Az ,Ugyintéz6i atadasra jelolés” listdban azok az Ulgyek listazodnak ki, melyek gyintézéje a
bejelentkezett felhasznal6. A felllet fels6 részén lenyild listabdl valaszthatd, hogy melyik iktatékdnyv
tételeit szeretnénk listazni.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik moédunk. Az atadanddé Ugyek kijeldlését az egyes tételek el6tt szerepld
jelélénégyzet hasznalataval tehetjuk meg.

Az atadandé tételek kijeldlése utan a ,Jeldlés” funkcibgombot megnyomva megjelenik az ,Ugyintéz6i
atadasra jeldlés” ablak. A megjelend ablakban meg kell adnunk a leend6 tgyintézét illetve lehetéségunk
nyilik az atadashoz ké6t6d6 megjegyzés felvételére is.

P
A) Ugyintézéi atadasra jellés

Ugyintézd

Megjegyzés

Az atadasra jeldlésrdl a cimzett Ugyintéz6 személy lzenetet kap a dokNET rendszerben, valamint a
listakban lathato lesz, hogy az adott Ggyeket atadasra jel6ltik ki.
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2.3.10.4. Ugyintézéi atvétel

atvetel 322, 5kod : 2513) @ n

FE =

Az ,Ugyintézéi atvétel” meniipontra kattintva azok az tigyek listdzddnak ki, amelyeket tigyintéz6i atadasra
jeléltek ki, és a cimzett Ggyintézé személynek a bejelentkezett felhasznalot adtak meg.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik moédunk. Az atveenddé Ugyek Kijelolését az egyes tételek elbtt szerepld
jelélénégyzet hasznalataval tehetjlik meg.

A tételek kijeldlése utan az ,Atvétel” funkcidgombot megnyomva megjelenik az ,Ugyintéz6i atvétel” ablak.
A megjelend ablakban a kijeldlt tételeket atvehetjik az ,Atvesz” gomb lenyomasaval, vagy akar el is
utasithatjuk az atvételt az ,Elutasit” gomb lenyomasaval. A ,Mégse” gombot lenyomva nem torténik
valtoztatas, visszatériink az atvételi listahoz. A kivalasztott mlvelethez (atvétel vagy elutasitas) indoklast
is flizhetlink, amit az atadast kezdeményezé felhasznaloé Gzenet formajaban kap meg.

Amennyiben atvesszik az lgyet, akkor attdl kezdve a rendszer mar az atvevl felhasznalét tartja nyilvan
a dokumentum Ugyintézéjekent.

) Ugyintézéi atvétel

ndoklas|

o5

Barmelyik miveletet valasztjuk (atvétel vagy elutasitas), az atvételt kezdeményez6 felhasznald
mindenképpen értesitést kap az dtadas eredményérdl egy Uzenet formajaban.
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2.3.10.5. Kolcsonadas

142, sk6d : 2723) @ ]
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A kolcsdnadas alapvetéen abban kuldnbdzik az atadas-atvételi eljarastél, hogy az adott dokumentum
tulajdonosa tovabbra is az eredeti tulajdonos marad, csak bekerll az adatbazisba egy bejegyzés, hogy
kinek és mikor adtak kélcsén az iratot.

A ,Kdlcsbnadas” menlpontra kattintva azok a dokumentumok listazédnak ki, amelyek tulajdonosa a
bejelentkezett felhasznald. A rendszer tdmogatja az alszdmok és a komplett Ggyek (f6szamok atadasat
is). Ezt a felllet fels6 részén taladlhaté ,Fészamra” és ,Alszdmra” radidgombok segitségével lehet
beallitani. A radidgombok melletti lenyilo listabdl tovabba valaszthatd, hogy melyik iktatékonyv tételeit
szeretnénk listazni.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik modunk. Az atadand6é dokumentumok/lgyek kijeldlését az egyes tételek el6tt
szerepl jelolbnégyzet hasznalataval tehetjik meg.

Az atadando tételek kijeldlése utan a ,Kdlcsdénadas” funkcibgombot megnyomva megjelenik a
,Kolcsdnadas részletei” ablak.

N) Kolcsonadas részletei
-
Felugyeld személy =
Vavra Péter * >
Partner rar-vidékfejlesztésért Felelos Allamtitkarsag &=
Kélcsénadas | e =y
2 12:36 *|H G
o | 2018. 06. 15.12:36 5 O

Megjegyzés
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A megjelend ablakban az alabbi informaciok felvitelére van lehetéségunk:
*» Fellgyel6 személy:

Ebben a lenyild listaban kell kivalasztanunk a kdlcsénadashoz kapcsolddoé feliigyel6 személyt, aki a
kolcsdnadasrdl és a kdlcsonadasbol visszavételrdl is értesitést fog kapni.

* Partner:
A kélcsdnvevd partner kivalasztasara nyilik médunk ebben a mezében.
» Kélcsdnadas kezdete:

A kolcsdnadas kezdetének idépontjat lehet ebben a mezében régziteni. Alapértelmezetten az ablak
megnyitasakor aktuadlis idéponttal tolti fel a rendszer.

» Megjegyzés:
A kolcsdnadashoz szabad széveges megjegyzést is flizhetlnk.

Egy dokumentumot egyidében csak egyszer adhatunk kélcsén. Ha masnak is kélcsén szeretnénk adni,
akkor el6szdr vissza kell vennink az adott dokumentumot.

2.3.10.6. Kolcsonadasbadl visszavétel

143, 5k6d : 2747) @ -

F R e

Az ,Kolcsonadasbol visszavétel” menlpontra kattintva azok a dokumentumok listazédnak ki, melyek
tulajdonosa a bejelentkezett felhasznaloé és kdlcson vannak adva.

A listdban szerepl6 ,Részletek” gomb lenyomasara az adott dokumentum/lgy részletes adatai jelennek
meg.

A listdban szerepl6 ,Visszavétel” gomb lenyomasara a ,Kolcsdnadas részletei” ablak jelenik meg, ahol
megtekintheték a kdlcsénadassal kapcsolatos adatok valamint lehet6ségink nyilik a kélcsdnadasbal
torténd visszavételre.

A) Kolcsonadas részletei

Iktatoszam Altalanos-682/2012
Partner Sanyi

Kolcsonadas datuma 2017.09. 01. 9:59:51

Megjegyzés
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Az ablakban a visszahozas datuma mezé kitdltése és az esetleges megjegyzés felvitele utan, ha
megnyomjuk a ,Koélcsdnadasbodl visszavétel” gombot, akkor a dokumentum/igy koélcsdnadasbdl vald
visszavétele megtorténik. A kdlcsdnadas soran kijeldlt feligyelé személy tizenetet kap a kdlcsénadasbol
val6 visszavételrdl.

2.3.10.7. Erkeztetett killdemény atadasa

Atadsa (F : 426, :3836) @ n
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Az Erkeztetett kildemény atadasa” szinte teliesen megegyezik az ,Atadasra jelélés’-sel, de mig az
utébbi esetben mar iktatatott iratokat adhatunk at, elébbivel a még nem iktatottakkal tehetjik ezt meg.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik modunk. Az atadanddé dokumentumok/igyek kijelblését az egyes tételek el6tt
szerepl6 jeldlébnégyzet hasznélataval tehetjik meg.

Az atadandé tételek kijeldlése utan a ,Jeldlés” funkciogombot megnyomva megjelenik az ,Atadasra
jelolés” ablak. A megjelend ablakban meg kell adnunk a cimzett felhasznalét illetve lehetéségunk nyilik az
atadashoz két6d6 megjegyzés felvételére is.

) Atadasra jelélés a8
Kérem a papir alapu iratokat fizikailag is dtadni a
cimzettnek !

-
| Biré Balazs Al

= B
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Az Osszes kijeldlt dokumentum/igy kézul a legszigorubb jogosultsagi szint szerint lehet csak a cimzett
személyét kivalasztanunk. Olyan személynek nem tudunk atadni dokumentumot, aki nem rendelkezik az
atadandé dokumentumhoz tartozé jogosultsagi szinttel.

Az atadasra jeldlésrél a cimzett személy lGzenetet kap a dokNET rendszerben, valamint a listakban
lathaté lesz, hogy az adott dokumentumokat/ligyeket atadasra jeldltik ki.

2.3.10.8. Erkeztetett killdemény atvétele

tvétele (¢ 427, J 3837) @ n
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Az ,Erkeztetett kiildemény atvétele” meniipontra kattintva azok a kiilldemények listazédnak ki, amelyeket
atadasra jeloltek ki, és a cimzett személynek a bejelentkezett felhasznalot adtak meg.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik modunk. Az atveendd klildemények kijeldlését az egyes tételek elbtt szereplé
jelélénégyzet hasznalataval tehetjlik meg.

A tételek kijeldlése utan az ,Atvétel” funkcibgombot megnyomva megjelenik az ,Atvétel” ablak. A
megjelend ablakban a kijeldlt tételeket atvehetjiik az ,Atvesz’ gomb lenyomaséaval, vagy akar el is
utasithatjuk az atvételt az ,Elutasit” gomb lenyoméasaval. A ,Mégse” gombot lenyomva nem torténik
valtoztatas, visszatériink az atvételi listdhoz. A kivalasztott mlvelethez (atvétel vagy elutasitas) indoklast
is flizhetlink, amit az atadast kezdeményezd felhasznald Gzenet formajaban kap meg.

Amennyiben atvesszik a dokumentumot/ligyet, akkor attdl kezdve a rendszer mar az atvevd felhasznalot
tartja nyilvan a dokumentum tulajdonosaként.

) Atvétel
T | Indoklas |

Barmelyik mdiveletet valasztjuk (atvétel vagy elutasitas), az atvételt kezdeményezd felhasznalo
mindenképpen értesitést kap az atadas eredményérél egy lizenet formajaban.
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2.3.10.9. Iratpéldany atadas

atadas ( 453, 5kod : 3989) @ ]

Az lratpéldany atadas” abban kilénbdzik a hagyomanyos atadastél, hogy az adott irat 2., 3., stb.
sorszamu példanyait adhatjuk at vele.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik modunk. Az atadanddé dokumentumok/tgyek kijeldlését az egyes tételek el6tt
szerepl6 jel6lébnégyzet hasznalataval tehetjik meg.

Az atadandé tételek kijeldlése utan a ,Jeldlés” funkcidgombot megnyomva megjelenik az ,Atadasra
jelolés” ablak. A megjelend ablakban meg kell adnunk a cimzett felhasznalét illetve lehetéséglink nyilik az
atadashoz k6t6d6é megjegyzés felvételére is.

T ———— e ——
) Iratpéldany atadasra jelolés 8

[«

Cimzett
| Szabg Attila

4

Megjegyzés|

Az Osszes kijelolt irat koziil a legszigorubb jogosultsagi szint szerint lehet csak a cimzett személyét
kivalasztanunk. Olyan személynek nem tudunk atadni dokumentumot, aki nem rendelkezik az atadando
dokumentumhoz tartozé jogosultsagi szinttel.

Az atadasra jelolésrél a cimzett személy lGzenetet kap a dokNET rendszerben, valamint a listakban
lathato lesz, hogy az adott iratokat atadasra jeloltik ki.
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2.3.10.10. Iratpéldany atvétel

atvétel ( 454, 6kod : 3983) @

Az Iratpéldany atvétel” menlpontra kattintva azok az iratok listdzédnak ki, amelyeket atadasra jeldltek ki,
és a cimzett személynek a bejelentkezett felhasznalét adtdk meg.

A lista tételeinél szerepld ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik médunk. Az atveend§ iratok kijeldlését az egyes tételek el6tt szerepl jeldlénégyzet
hasznalataval tehetjik meg.

A tételek kijeldlése utan az ,Atvétel” funkcidgombot megnyomva megjelenik az ,Atvétel” ablak. A
megjelend ablakban a kijeldlt tételeket atvehetjik az ,Atvesz” gomb lenyomasaval, vagy akar el is
utasithatjuk az atvételt az ,Elutasit” gomb lenyomasaval. A ,Mégse” gombot lenyomva nem térténik
valtoztatas, visszatériink az atvételi listahoz. A kivalasztott mlvelethez (atvétel vagy elutasitas) indoklast
is flizhetlink, amit az dtadast kezdeményezd felhasznald lizenet formajaban kap meg.

Amennyiben atvesszik a dokumentumot/ligyet, akkor attél kezdve a rendszer mar az atvevd felhasznalot
tartja nyilvan a dokumentum tulajdonosaként.

N Iratpéldany atvétel ]

Indoklas

Barmelyik mdiveletet valasztjuk (atvétel vagy elutasitas), az atvételt kezdeményez6 felhasznalo
mindenképpen értesitést kap az dtadas eredményérdl egy Uzenet formajaban.
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2.3.11. Irattari miveletek almenii

Az ,lratkezelés” fdmeni ala tartozo ,lrattari miiveletek” almenl tartalmazza az tgyek, dokumentumok
irattarozasahoz, selejtezéséhez kapcsolodd funkcidkat.

2.3.11.1. Selejtezés

Selejtezés (Funkciokod: 176 , Urlapmezokod : 2764) @ n

55 | e

| nonog
- HHHHE

sk vodse | (B Seleerts inatisa ElE =

A dokNET rendszer tamogatja a jogszabalyok szerint mar selejtezheté dokumentumok selejtezésének
folyamatat is. A ,Selejtezés” menlpontba belépve, a megjelend listaban megtekinthetjik a selejtezhetdé
tételeket. A selejtezési listaban azon lezart tételek jelennek meg, melyek még nem lettek selejtezve, és
amelyeknél a lezaras datuma utani év elsé napja 6ta eltelt az irattari jel altal meghatarozott selejtezési
id6.

A felllet felsd részén talalhaté Fészamra/Alszamra radibgombok segitségével valthatunk az Ggyek vagy

iratok megjelenitése kozott. A radiogombok melletti lenyil6 listabdl tovabba vélaszthatd, hogy melyik
iktatékdnyv tételeit szeretnénk listazni.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik mdédunk. A selejtezendd tételek kijelolését, az egyes tételek elbtt szerepld
jelélénégyzet hasznalataval tehetjuk meg.

A selejtezend® tételek kijelolése, majd a lista fejlécében talalhaté Inditas gomb lenyomasa utan
megjelenik a Selejtezés ablak, ahol a selejtezéshez sziikséges informacidkat kell megadni.

% Kérem adja meg a seljetezés biztonsagi kédjat

‘Bi:tcﬁsag [l

A ,Selejtezés” ablakban az alabbi informaciék megadasara nyilik lehetéségink:
» Biztonsagi kod:

A felhaszndld sajat egyedi biztonsagi kodjat kell megadni a selejtezéshez. A felhasznalé adatainak
megadasakor nyilik lehetéség a biztonsagi kdd megadasara. A biztonsagi kéd, egy a jelszotdl
fliggetlen, felhasznaléhoz kotott kod.
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» Megjegyzés:
A selejtezéshez tetszbleges, szabad széveges megjegyzést is flizhetlink.
» Kapcsolat ellenérzéssel:

Ha a ,Kapcsolat ellendrzéssel” jeloldnégyzet be van jelélve, akkor a rendszer ellenérzi, hogy a
selejtezendd dokumentumoknak van-e el6- vagy utéiratuk. Amennyiben adott selejtezendd
dokumentumnak van el6- vagy utdirata, akkor nem engedélyezi a rendszer az adott dokumentum
selejtezését.

A ,Selejtezés” ablakban az alabbi m{iveletekre van lehet6ségiink, funkcibgombok formajaban:

» "Selejtezés inditasa” gomb
A ,Selejtezés inditasa” gomb lenyomasara a kijeldlt Ggyek/dokumentumok selejtezésre kerlilnek, a
rendszer a megadott informacidkat a selejtezéshez kapcsoltan tarolja el.

> "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, a
selejtezés nem hajtodik végre, visszatérink a selejtezhetd dokumentumok listajahoz.

2.3.11.2. Levéltarazas

Levéltarba adas (Funkcicksd: 300, Uriapmezéksd : 2075) & L]

lastokanyvek | Alalanas - 2012

+
| sz fsshtse | Szlrdesaniése ‘ ‘F‘ i | ‘
10 [ p[m  pagesic| 1000 - 92 itzms in 1 pages

Részizzk Csat  Ikuandszim retri jel Targy Parmer Lezéras ddum Selefrechendség ddmma  Selsjtezés
[ m | ([ A \ o | i [ o | [ T
S T S S Vi e o
@ Altalanos-3/2012 AATON v [Nincs kitsitve) 1916. 04, 16. 17-10:00 1518.01. 01. 00G:00 nem salzjtaz

10:00 1318. 01. 01. 0:00:00

@ Aalangs- 42012 ARTO & gaizmbe: jézet
@ Altalanos-5/2012 RATO &y Van valami 2 {Ninc: ]
@ Attaldnes-6/2012 AATON Ninc: kitditve) .02 16
@ Altalanos-7/2012 RATOT v (Nincs kitdltve) 1816. 08. 16. 17:10:00 1918.01. 000
@ Aitslincs-£2012 AATO v Hines Kxsitve) 1916, 04, 16, 17:10:00 1918.01. 01 D00:00

17:10:00 1918.01.

10:00 1318. 01. 01. 0:00:00

@ Altalanos-2012 AATO v Ezt is megmédasitom [Nincs kitltve) 1916. 02, 16. 17:10:00 1918.01.
@ Altslano:-10/2012 RETOT &v hincs kitditve) 1916. 04, 16. 17:10:00 1318.01. 01. 00000
@ Altalanos-11/2012 AATO v [Nincs kitdltva) 1916. 02. 16. 17:10:00 1318

@ Aitalano:-12/2012 2ATOT &v sz laszié2 1916. 02, 16. 17:10:00 1918, 01. 01. 040
@ Altalanos-13/2012 AATO v i
@ Altalano:-14/2012 2ATOT &v
@ Altalanos-15/2012 AATH v & 0
@ Aitalano:-18/2012 2ATOT &v [Nincs kitdltve) 1916. 02, 16. 17:10:00 1918. 01. 01. 00000
@ Altalanos-17/2012 AATO &v TESIT3 1916. 02, 16.17:10:00 1918,
@ Aitalancs-18/2012 22201 & [Nincs kitsltve) 1916. 04. 16. 17:10:00 1918.01.0
@ Altalanos-13/2012 AATO &v [Nincs 1916.08.

@ Altalancs-20/2012 2ETO & [Nincs kitdltve) 1916. 02. 16. 17:10:00 1918.0
@ Altalanos-21/2012 AATO &v sanyi 1916.08. 0
@ Altalanes-22/2012 AATM v [Nincs kitltve) 1916. 02, 16. 17:10:00 1918.01. 01. 0:00:00

1916. 02, 16. 17:10:00 1918.01.

1918.01.0

1916. 02, 16. 17:10:00 1318,

17:10:00 1918. 01. 01. 0:00:00

17:10:00 1918,

Lewéttdrt adés Stadis-atvétel irafegyzék készhés

il i 108 : 3.0

A ,Levéltarazas” menupontot kivalasztva megjelenik a levéltarazhatd lgyek/dokumentumok listaja. A
listdban azon dokumentumok jelennek meg, ahol az irattari jel altal meghatarozott tigykérnek be van
allitva a levéltari atadasi hataridé valamint az Ugykoér selejtezés kddjahoz be van allitva, hogy nem
selejtezhetd.
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A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik modunk. A levéltarozando tételek kijeldlését, az egyes tételek eldtt szerepld
jelélénégyzet hasznalataval tehetjiuk meg.

A levéltarnak atadando tételek kijeldlése, majd a lista fejlécében szerepld ,Inditas” gomb lenyomasa utan
megjelenik a ,Levéltarba adas végrehajtasa” ablak, ahol a levéltarba adashoz sziikséges informacidkat
kell megadnunk.

{Z] Levéltirba adis végrehajtasa a

Azonosité:

Iratképzd neve: | szaba Attila

Iratképzé azonositsja: [ Dokner

Iratatadé szerv neve: [ szabo Attila

Ataddsi megallapodas™: atatadoEsLeveltarMegallapodasiktatoSzamEsDatum;2018.01.0

Levéltar: = v

A kivlasztott ugyekiiratok elektronikus tartalma
Iktatoszam Fajl neve Letdltés
Altalanos-2-1/2012 IMG_20130216_220005jog Leteliés
Altalanos-2-1/2012 BEVA-Telepitési jegyzskanyv.docx Letsltés

= Levéltarba adas indftsa

A ,Levéltarba adas végrehajtasa” ablakban az alabbi informaciok megadasara nyilik lehetéséglink:
» Kivalasztott ligyek iratok elektronikus tartalma lista:

A lista tartalmazza a kivalasztott Ugyekhez/dokumentumokhoz kapcsoléddan eltarolt elektronikus
fajlokat. Ezen lista fajliait a felhasznaldnak le kell tolteni a listaban szerepl§ ,Letdltés” link
segitségével. Az ilyen modon letdltott elektronikus fajlokat at kell adni a levéltar szamara.

A ,Levéltarba adas végrehajtasa” ablakban az alabbi miveletekre van lehetéségink, funkcibgombok
formajaban:

» 7 Levéltarba adas inditasa” gomb
Az ,Levéltarba adas inditdsa” gomb lenyomasara a kijeldlt tgyek/dokumentumok atadasra keriilnek a
levéltar felé, a rendszer a megadott informaciokat a levéltarazashoz kapcsoltan tarolja el.
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2.3.11.3. Irattari atvétel

1| irattari Stvétel (Funkciokod: 180 , Urlapmezéksd : 3012) @ *]

Usta frissése | Sainsi torlése F B

Lsa risstse | Sotesictortse FE e

Az lrattari atvétel” menidpontban megjelennek azon dokumentumok, melyek lezartak, irattarba veheték
és az irattari jeliknek megfelel6 irattar megegyezik azzal az irattarral, melyhez a bejelentkezett
felhasznal¢ irattarosként hozza van rendelve.

A lista tételeinél szerepld ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik médunk. Az irattarba veendd tételek kijeldlését, az egyes tételek el6tt szerepld
jelélénégyzet hasznalataval tehetjuk meg.

Az irattarba veendd tételek kijeldlése, majd az ,Atvétel” gomb lenyomasa utan megjelenik az ,Atvétel”
ablak, ahol az irattarba vételhez szikséges informacidkat kell megadni.

A) Iratok kijelolése

v Vonalkéd Iktatészm Térgy
Altalanos 460-1/2012

floehen M

Az ,Atvétel” ablakban az alabbi informécidk megadasara nyilik lehetéségiink:
» Megjegyzés:

Az irattari atvételhez tetszéleges, szabad szdveges megjegyzést flizhetliink, melyet a rendszer a
kivalasztott dokumentumok irattari atvételéhez vagy elutasitdsahoz kapcsoltan tarol el.
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Az ,Atvétel” ablakban az alabbi miiveletekre van lehetéségiink, funkciégombok formajaban:

*» "Rendben” gomb
Az ,Rendben” gomb lenyomasara a kijeldlt dokumentumok az irattari jeliiknek megfeleld irattarakba
felvételre keriinek.

» "Elutasitom” gomb
Az ,Elutasitom” gomb megnyomasara a kijeldlt dokumentumok irattérba vétele el lesz utasitva, az egyes
dokumentumok Ggyintéz6i értesitést kapnak az elutasitas tényeérél.

> "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, az irattari
atvétel nem hajtédik végre.

2.3.11.4. Evzaras

Evzaras (Funkciokod: 215 , Urlapmezékod : 0) @ -

Lezérando iktatoko

Uj iktatokonyv - * v

A rendszer ,Evzaras” meniipontjaban végezhetd el az év végi iktatdkényv zards. Az évzaras mivelet
végrehajtas elétt ajanlott, hogy biztonsagi mentést készitsiink az adatbazisrol.

Az ,Evzaras’ feliileten lenyild listabdl kell kivalasztanunk a lezarandé iktatékonyvet és meg kell adnunk
az Uj iktatékonyvet is. A lezarandé iktatokonyv zarolasra kerll, igy ebbe az iktatokényvbe Gjabb irat mar
nem lesz iktathaté. A még folyamatban Iév8 Ugyek pedig atmasolasra kertilnek az 0] iktatokonyvként
kivalasztott iktatokonyvbe.

Az iktatokdnyvek kivalasztasa utan az évzarasi folyamat a ,Lezar” gomb megnyomaséval indithaté.

2.3.11.5. Irattari kivételre jel6lés

Irattari kivételre jelolés (Funkciokod: 402, Urlapmezokad : 3756) @ [+]

S [ — F B =

EIE ==

- anoaooooG

Kivitelre jeioids

Az lrattari kivételre jelolés” listaban azok az ugyek listazéodnak ki, melyek irattarba lettek véve, és
amelyeket a bejelentkezett felhasznaldnak joga van kikérni az irattarbol.
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A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik modunk. Az ugyek kijelolését az egyes tételek el6tt szerepld jeldldnégyzet
hasznalataval tehetjik meg.

A kijeldlések utan a ,Kivételre jeldlés” funkcibgombot megnyomva megjelenik az ,Iratok kijeldlés” ablak. A
megjelené ablakban meg kell adnunk hogy melyik dokumentumokat akarjuk kivételezni, illetve
lehet6séglnk nyilik megjegyzés felvételére is.

) Tratok kijellése a

Vonalkéd Iktatészim Térgy

Altalanos-143-1/2012

Altalanos-144-1/2012

Megjegyzés (nem kotelezo)

2.3.11.6. Irattari irat kiadas

Irattari irat Kiadas (Funkciokod: 403 , Urlapmezdkad : 3757) @ n
lktatokanyvek | Altalanos - 2012 d|
=

6 e

| Lista frissitése | Szdrok torlése

llLl Page size: JD_'I 9 items in 1 pages

Részletek Iktatoszdm Partner Kérelmezd Statusz Targy Irattar Agazat Ugyksr

[ | ) | | ) | | ) | | A4
Altalanos-662/2012 Partner Jozsi res Lezdrva belsd ellendr profil T - Irattér A dgazat A ngykar
Altaldnos-650/2012  Rendészeti Allamtitkar dokNET Lezérva afjhjklzi T - Irattar B Agazat 1 es dgyksr
Altalanos-633/2012 Partner Jozsi res Lezdrva belsé ellendr profil Kaézponti A dgazat A Ggykar
Altalanos-632/2012 Partner Jozsi rcs Lezdrva belsé ellendr profil T - Irattar A dgazat A Ggykar
Altalanos-301/2012 rcs Lezérva Kozponti Jogi dgyek Az NKTH utasitasai és
Altalanos-490/2012 Nagy 5 Andor res Lezarva T - Irattar -] a'lgazat 1 es ligykor
=

Részletek Altalanos-436/2012 Kiss laszlad dokNET Lezdrva Kézponti B Agazat 1 es ligykor
Altalanos-162/2012 Kiss l&szl63 dokNET Ugyintézés alatt Kazponti A dgazat A tgyksr
Részlatel Altaldnos-161/2012 | Kiss 4szl62 dokNET Ugyintézés alatt Kézponti A dgazat A dgyksr
| Lista fissfése | Sairdic torise EE S ‘

44 _ LB Page size:| 10 v | 9 items in 1 pages

Ugy kiadas/elutasitss...

Oldal ggpeslasi iid - 00:00:00.8
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Az lrattari irat kiadas” mentpontra kattintva azok az lgyek listazédnak ki, amelyeket irattari kivételre
jeloltek, és olyan irattarban vannak aminek a bejelentkezett felhasznalé irattarosa.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik médunk. Az kiadandé Ugyek kijeldlését az egyes tételek elétt szereplf jeldlénégyzet
hasznalataval tehetjik meg.

A tételek kijeldlése utan az ,lrat kiadas” funkciogombot megnyomva megjelenik az ,lratok kijelolése”
ablak. A megjelend ablakban a kijeldlt tételeket kiadhatjuk az ,Jévahagy” gomb lenyomasaval, vagy akar
el is utasithatjuk az atvételt az ,Elutasit” gomb lenyomasaval. A ,Mégse” gombot lenyomva nem torténik
valtoztatas, visszatériink az atvételi listahoz. A kivalasztott miivelethez (jévahagyas vagy elutasitas)
indoklast is flizhetlink, amit az atadast kezdeményezd felhasznal6 Gizenet formajaban kap meg.

#) Tratok kijelolése []

Vaonalked Iktatészam Targy

Altalanos-155-1/2012 fteeeeeeeszt

Megjegyzés (nem kételezé)

iy X vt ] v
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2.3.11.7. Irattari atadas
"""v.‘f Irattan atadas (Funkciokod: 177, Urlapmezokod : 4147) n
™
T T h A ) A \ A T

FlElala

Az ,Irattari atadas” menlpontra kattintva azok az Ggyek listazédnak ki, amelyeket irattarba lehet adni.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik modunk. Az kiadandé Ugyek kijelolését az egyes tételek elétt szerepld jel6lébnégyzet

hasznalataval tehetjik meg.

A tételek kijelolése utan a ,KijelOltek irattari atadasra jelolése” funkciggombot megnyomva megjelenik az
LAtadasra jelélés” ablak. A megjelené ablakban a kijelolt tételeket irattarba kildhetjuk az ,Atadasra jelol”
gomb lenyomasaval. A ,Mégse” gombot lenyomva nem térténik valtoztatas, visszatérink a listahoz. Az

atadashoz megjegyzést is flizhetlink.

) Atadasra jelolés

Irattar | Kézponti

Kérem a papir alapu iratokat fizikailag is dtadni a cimzettnek !

Megjegyzés

Atadasra jelol m
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2.3.11.8. Irattarbol irattarba atvétel

m Irattarbol irattarba atvétel (Funkciokod: 470 , Urlapmezokod : 4142)

Lista frssitése | Szirsk torése ‘F | e [ e}

Mg 1) ps] Pagesiee|10 v 2items in 1 pages

| s frsndse | Sairskorise |

sl e 1] nis  Pagesie

m Clos qowsiis o : 0000003

Az lrattarbdl irattarba atvétel” mendpontban megjelennek azon dokumentumok, amelyek egy irattarbdl
egy masik irattarba kuldtek..

A lista tételeinél szerepl6 ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik modunk. Az irattarba veendd tételek kijelolését, az egyes tételek elétt szerepld
jelélénégyzet hasznalataval tehetjuk meg.

Az irattarba veendd tételek kijeldlése, majd az ,Atvétel” gomb lenyomasa utan megjelenik az ,Atvétel”
ablak.

N) Atvétel

A dokumentumot vegye 4t fizikailag is !

L Lo Lo |
4
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2.3.12. Etikett nyomtatas

m Etikett nyomtatas (Funkciokod: 460 , Urlapmezokod : 4014) &
[ Nyomtatottakis [

Feldoigozottak is

+

* Lista frissitése | Saiek toriése

WA ndm]  Pagesize| 24 ~

Etikett sorszéma Etikett tipusa

Erkeztetési kod

Detatoszim

3
724
5 Itatiskor profil akalmaziss
726 Ietstaskor profil alkalmazdss

© Usta frissitése | Sairdk toriése

szt
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Ugyintézés fémenii

A dokumentumkezelés kdzéppontjaban az Ugyintézés helyezkedik el. Itt kerllnek kiegészité adatok az
iktatott dokumentumokhoz (példaul irattari jel), valamint kilonb6z6 miveleteket (jovahagyas,
kiadmanyozas, expedialas, sztorn6zas stb.) végezhetiink el, amelyek kihatassal vannak a
dokumentumainkra.

2.3.13. Ugyintézés

Az ,Ugyintézés” menipontra kattintva listazasra keriilnek azok az lgyek, melyeknek (igyintézéje a
bejelentkezett felhasznald. A lista tételei el6tt szereplé ,Részletek” gomb lenyomasaval az adott lgy
részletes informacioit tartalmazé oldal jelenik meg.

A lista tételei el6tt szerepld ,nyil” jelre kattintva az adott (gyhéz tartozé dokumentumok megtekintésére is
lehetéséglink nyilik. Ebben a listdban mar lathaték az egyes dokumentumokhoz tartozé fébb jellemzé
adatok (pl. datum, ugyintézé, statusz, targy, partner stb.).

6d: 147 , okod : 2612) @

A kivant dokumentumhoz tartozé ,Részletek” gomb megnyomasaval a dokumentum részletes adatait
tartalmazo ,Dokumentum részletek” felllet jelenik meg. A ,Szerkesztés” gomb megnyomasaval az adatok
szerkeszthetévé is valnak.
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A) dokNET - Dokumentum részletek
: . I Irat sttusza:Ugyintézes alatt
Ugy dokumentumai: Altalanos-749-1/2012 k) |ktatoszam Altalanos-749-1/2012 yinicees 8
Ugy targy sagfhdth
Targy sagfhdth
Ugy adatok ' Alapadatok “  Partner és cimzett Egyéb adatok Kézbesitési/Beérkezési adatok \‘v“_ Csatolt fajlok Megbizasok \"“__ Megjegyzések (0)
Mozgasok Egyedi adatok |
Irany Bejové kilso
Irat tipus Levél
Datum 2018.06.11
Irat kelte
Iktatas csoportok Z Szervezeti egység
Ugyintézé
gyintezo dokNET | dokNET
Tulajd
ulajdonos dokNET Irat kezelGk
Felelos Molnér Szabolcs
Jogosultsagi szint Nem mindsitett
Prioritis Kildemény tipus =

Hiv. szam kiilsd Ervényes
Rendelés szam Fajta <
Felhasznalé csoportok l Szervezeti egységek Munkacsoportok

A ,Dokumentum részletek” oldal hasonléan jeleniti meg az adott dokumentum adatait, mint ahogy azokat
az ,lktatas” oldalon rogzitettik. A ,Dokumentum részletek” oldal kdzponti szerepet jatszik az lgyintézés
soran, mivel az oldal aljan lévé funkcidgombok segitségével a dokumentum élete soran leggyakrabban
hasznalt mdiveletek egyszerlien elérheték (pl. dokumentum adatainak maddositasa, dokumentum
atiktatasa, irat storn6zasa stb.).
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2.3.14. Dokumentum részletek

A ,Dokumentum részletek” oldal 6 funkciéja az adott dokumentumhoz régzitett adatok megjelenitése és
a dokumentumhoz kapcsolédé fontosabb miveletek, egy koézponti helyrél valé biztositasa. A
.Dokumentum részletek” oldal a dokNET rendszer szamos pontjardl megnyithatd, altalanossagban
minden olyan dokumentumokat listazo felliletrél, ahol a lista tételei el6tt szerepel a ,Részletek” gomb (pl.
,Ugyintézés”, ,.Dokumentum lista” stb.).

A ,Dokumentum részletek” fellileten a konnyebb atlathatésag kedvéért, az adatokat kilon fileken lehet
megtekinteni/médositani, melyeket az alabbiakban részleteziink. A fllek folott talalhato ,Ugy
dokumentumai” nevi lenyilo listdbdl az adott Ggyh6z (f6szamhoz) tartoz6 dokumentumok (alszamok)
k6zll valaszthatunk.

Ugy adatok
Az ,Ugy adatok” fiilén a dokumentum tigyének informéciot tudjuk megtekinteni illetve moédositani.

&) dokNET - Dokumentum részletek
e ‘ Ugy statusza:. Ugyintézes alatt
Ugy dokumentumai: Altalanos-749-1/2012 - Iktatoszam Altalénos-749-1/2012 9y
Ugy targy sagthdth
Targy sagthdth
Ugy adatok Alapadatok \ Partner és cimzett | Egyéb adatok \ Kézbesitési/Beérkezési adatok  \ Csatolt fajlok Megbizasok i Megjegyzések (0)
Mozgésok : Egyedi adatok
jokNE
Ugyintéz6 dokNET Tovabbi iigyintézok
Partner Partner neve Cim Kapcsolattarto
Partner Béla Magyarorszag - 6114 - Bugacpusztahaza - F6 utca - 7
Irattari jel
Megjegyzés

» Ugy statusza:

Az ,Ugy adatok” fiilet kivalasztva, a feliilet jobb felsé részén Iévé ,Ugy statusza” nevii kiiras mellett
lathatjuk az adott Ggy aktualis allapotat.

» Targy:

Az adott Gigy targyat lehet ebben a mez6ben megadni. Megegyezhet az lgyindité irat targyaval, de
kiuloénbozhet is téle.

» Ugyintézé:
Az adott Ugy Ugyintéz6 személye, aki jogosult az Ugy és iratainak kezelésére, mdédositasara.
» Ugypartner adatai:

Az dgypartner adatainak rogzitése torténik ezen a fellletrészen. A program lehetdséget biztosit Uj
partner felvételére vagy a mar meglévé partner torzsbél vald kivalasztasara.
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» Irattari jel:

Minden UGgyhdz meg kell adni egy Ugykor szerinti besorolast, amely az irattari tervben régzitett listan
alapszik. A kivant agazat és Ugykor kivalasztasa utan az irattari jel automatikusan kitoltésre kerdl.

» Megjegyzés:

A ,Megjegyzés” mezlben az lgyre vonatkozd tetszbleges szdveges informaciot, megjegyzést
felvihetlnk.

Ugy funkciok

Az ,Ugy adatok” fiilon az alsé funkcigombok szamos miiveletet is indithatunk a kivalasztott tgyre,
melyek az alabbiak lehetnek:

B Ugy modositasa [ B Ugy atiktatisa [ @+ Ugy stomazisa [ B Megjegyzések B Sablon kitgliese Q) Szemelyek bevonasa

» Ugy modositasa:

Az ,Ugy modositasa” funkcidbgomb segitségével az adott (igy adatait, azaz az ,Ugy adatok” filén
szerepld adatok modositasara nyilik lehetéségiink. A gomb megnyomasa utan az ,Ugy adatok” fiil
beviteli mez6i mdédosithatok lesznek és a funkcidgomb sorban megjelenik a ,Ment” és a ,Mégse”
gomb. A ,Ment” gomb lenyomasara a maédositott informaciok elmentésre keriilnek, mig a ,Mégse”
gomb lenyomasaval a moédositasainkat elvethetjuk.

Az ,Ugy modositasa” gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhasznalé az lgy
ugyintézéje és az Gigy allapota nem lezart, nem stornézott és nem jévahagyott.
» Ugy étiktatasa:

Az ,Ugy atiktatasa” funkcidgomb segitségével az adott tigyet masik iktatokényvbe helyezhetjik at, ami
hasznos lehet téves iktatékényvbe valo iktataskor. A gomb lenyomasakor megjelenik az ,Ugy
atiktatasa” ablak, ahol a cél iktatokényv kivalasztasa és az ,Ugy atiktatasa” gomb lenyomasa utan a
kivalasztott Ugy, az 6sszes dokumentumaval egyutt atkerll a kivalasztott iktatékdnyvbe.

Az ,Ugy atiktatasa” gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhasznald az lgy tgyintézéje
és az ugy allapota nem lezart, nem stornézott és nem jévahagyott.

» Ugy storndzasa:

Az ,Ugy stornézasa” gomb segitségével storndzott allapotba allithatjuk az tigyet és az dsszes hozza
tartoz6 dokumentumot. A gomb lenyomasakor megjelenik egy meger6sité Uzenet, amit ha
jévahagyunk, megtoérténik a stornézas.

Az ,Ugy stornézasa” gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhasznalé az tigy Ugyintézdje
és az ugy allapota nem lezart, nem stornézott és nem jévahagyott.

* Ugy lezéarasa:

Az ,Ugy lezardsa” gomb segitségével lezart allapotba rakhatjuk az Ugyet és a hozza tartozd
dokumentumokat. A gomb lenyomasakor megjelenik az ,Ugy lezarasa” ablak, ahol az irattari jelet
megadva majd az ,Ugy lezarasa” gombot lenyomva megtérténik a zaras.

Az ,Ugy lezarasa” gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhasznalo az ligy tgyintézdje és
az Ugy allapota jovahagyott.

» Ugy feloldasa:

Az ,Ugy feloldasa” gomb segitségével a mar lezart (gy, éallapotat oldhatjuk fel. Az lgy ismét
modosithatéva valik és tovabbi Ugyintézési miiveletek hajthatok végre vele.
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Az ,Ugy feloldasa” gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhasznalé az ligy tgyintézdje
és az ugy allapota lezart.

» Megjegyzések:

A ,Megjegyzések” gomb lenyomasanak hatasara megjelenik a ,Megjegyzések” fellilet, ahol az adott

Ugyhoz mar felvett megjegyzések megtekintésére, vagy Ujabb feljegyzések felvitelére van
lehetéséglnk.

A ,Megjegyzések” gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhasznalé az gy ugyintézéje
és az ugy allapota nem lezart, nem storndzott és nem jévahagyott.

» Uj alszam:
A gomb lenyomasanak hatasara megjelenik az ,lktatas” felllet, ahol a kivalasztott Gigy ala tudunk
Ujabb dokumentumot (alszamot) iktatni.
Az ,Uj alszam” gomb megjelenik, ha az {igy allapota nem lezart és nem stornézott.

» Sablon kitoltése:

A ,Sablon kitéltése” gombot megnyomva megjelenik a ,Sablon kitoltése” ablak, ahol a megfelel
sablon kivalasztasa és a ,Sablon Kkitdltése” gomb lenyomasa utan a sablon a kivalasztott
Ugy/dokumentum adataival toltédik ki, majd az elkészilt dokumentum letdltédik a felhasznald
szamitégépére, ahol a Microsoft Word szévegszerkesztében megtekinthetd és menthetd.
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Alapadatok

A) dokNET - Dokumentum részletek
: . i o , Irat statusza: Lgyintézés alatt
Ugy dokumentumai: Altalanos-749-1/2012 = |ktatoszam Altalanos-749-1/2012 ay
Ugy targy sagfhdth
Targy sagfhdth
Ugy adatok Alapadatok \ Partner és cimzett | Egyéb adatok ) . Kézbesitési/Beérkezési adatok ':_ Csatolt fajlok A \ Megbizasok Megjegyzések (0)
\ Mozgasok . Egyedi adatok
Irany Bejové kiilsd
Irat tipus Levél
Datum 2018.06.11
Irat kelte
Iktatas csoportok % Szervezeti egység
Ugyintézé dokNET dokNET
Tulajdonos
S dakNET Irat kezeldk
FelelGs Molnér Szabolcs
Jogosultsagi szint Nem mindsitett
Prioritis Kildemény tipus =
Hiv. szam kiilsd Ervényes
Rendelés szam Fajta
Felhasznald csoportok Szervezeti egységek Munkacsoportok ‘
i v

* Irat statusza:

Az ,Alapadatok” filet kivalasztva, a feliilet jobb felsd részén Iévl ,lrat statusza” nevil kiiras mellett
lathatjuk az adott dokumentum aktudlis allapotat.

» |ktatoszam:

Az ,Alapadatok” fil bal felsd sarkaban tekinthetjiuk meg a kivalasztott dokumentum iktatészamat.

* Irany:
Az adott dokumentum iranyat lehet ebben a mezében megadni. A dokumentum iranya lehet: bejové,
kimend és belsé.

» Kildemény tipus:

Az adott dokumentum tipusat lehet rogziteni a mezében. A dokumentum tipusa lehet pl. email, fax,
levél, szamla, szerz6dés stb.

67/185. oldal



dokNET rendszer felhasznaloi kézikonyv dokNET

» Datum:
A dokumentum iktatasi datuma, bejévé dokumentum esetén a beérkezés datuma. Alapértelmezetten
az aktualis rendszerdatummal egyezik meg.

» Szervezeti egység:
A mezbben egy lenyilé lista segitségével adhatjuk meg, hogy a dokumentum melyik szervezeti
egységhez tartozik a szervezeten belll.

» Targy:
Az iktatandé dokumentumhoz targyat adhatunk meg ebben a mezében.

» Ugyintézé:

Fészamra iktataskor, ha még nem lett megadva, akkor az Ugyintéz6 személyét lehet egy lenyild lista
segitségével kijeldlni, aki a tovabbiakban jogosult lesz tovabbvinni az lgyet. Alszamra iktataskor a
rendszer automatikusan a fészamhoz tartozé ligyintézét adja meg tgyintézéként.

* Felel6s:
A dokumentum felel6s felhasznaldja jeldlhetd ki egy lenyild lista segitségével.
» Jogosultsagi szint:

A dokumentumkezelési folyamat soran célszerli minél elébb minésiteni a dokumentumokat, hogy ne
juthasson informacié illetéktelen kezekbe. Ha egyszer megadtuk a rendszer szamara az adott
dokumentumra vonatkozé biztonsagi szintet, akkor innentél kezdve csak azok a felhasznaldk tudnak
betekinteni, akik legalabb ilyen szint(i jogosultsaggal rendelkeznek. A jogosultsagi szint értékei
lehetnek: nem mindsitett, tzleti titok, titkos és szigoruan titkos.

» Prioritas:
A dokumentumhoz kiilénb6z6 fontossagi szintet rendelhetiink. A prioritas az alabbi értékeket veheti
fel: normal, slirgés és nem siirg6s.

» Tovabbi Gigyintézok:
A dokumentum dgyintéz6je mellett tovabbi lgyintéz&ket is rendelhetink az iktatandé irathoz. A
tovabbi ugyintéz&éként felvett felhasznalok mindegyike jogosult lesz az irat kezelésére, modositasara.

» Papir alapu eredeti:

A jelélénégyzet segitségével megadhato, hogy az adott dokumentumnak létezik-e papir alapu eredeti
valtozata.

*» Felhasznal6 csoportok:

A jeldldnégyzet lista segitségével allithatjuk be, hogy a dokumentumot, mely felhasznélé csoportok
tagjai lathassak. Amennyiben beallitiuk a dokumentum ugyintézdjét, ugy a kivalasztott gyintézéhoz
tartozo felhaszndld csoportok automatikusan bejeldlésre kerlinek.

» Szervezeti egységek:

A jeldlénégyzet lista segitségével allithatjuk be, hogy a dokumentumot, mely szervezeti egységek
tagjai lathassak. Amennyiben beallitiuk a dokumentum Ggyintéz6jét, ugy a kivalasztott Ggyintéz6hoz
tartoz6 szervezeti egységek automatikusan bejelélésre kertlnek.

» Munkacsoportok:

A jel6lénégyzet lista segitségével allithatjuk be, hogy a dokumentumot, mely munkacsoportok tagjai
lathassak. Amennyiben beallitjuk a dokumentum Ugyintézéjét, ugy a kivalasztott Ggyintézéhéz tartozé
munkacsoportok automatikusan bejel6lésre kerllnek.
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Partner és cimzett

A) dokNET - Dokumentum részletek B8
N ‘ Irat statusza:. Ugyintézes alatt

Ugy dokumentumai: Altalinos-749-1/2012 v Iktatoszam Altalanos-749-1/2012 L]

Ugy targy sagthdth

Targy sagfhdth

Ugy adatok \ Alapadatok | Partner és cimzett | Egyéb adatok |\ Kézbesitési/Beérkezési adatok \  Csatolt fajlok | Megbizasok ) Megjegyzések (0)

Mozgésok \ Egyedi adatok
Partner Pactnecneve Cim Kapcsolattartod

Partner Béla Magyarorszag - 6114 - Bugacpusztahaza - Fo utca - 7

Cimzett
Feladd

» Partner adatok:

A dokumentumhoz tartozé partner adatainak rogzitése torténik ezen a felileten. Ha kimené a
dokumentum, akkor a cimzettet tekintjik partnernek, ha pedig bejovs, akkor a feladot. A program
lehetbdséget biztosit Uj partner felvételére vagy a mar meglévé partner torzsbél valé kivalasztasara.

» Cimzett:
A dokNET rendszer felhasznaldi kdzil ebben a mez8ben vélaszthatjuk ki a dokumentum cimzettjét.
» Boritékon levé cimzett, ha nem felhasznalo:

Amennyiben a boritékon/kiildeményen szerepl6 cimzett nem szerepel a dokNET rendszerbe felvitt
felhasznaldk kozott, akkor kiegészitd informaciokeént itt tudjuk régziteni a tényleges cimzett adatait.

Egyéb adatok

» Hivatkozasi szam:

Az iktatand6 dokumentum partnerének iktatdszamat célszer( rogziteni ebben a mezdben.
» Cégazonosito:

Az iktatand6 dokumentum partnerének egyéb azonositdjanak rogzitésére szolgalé mezd.
» Egyéb:

Tetszbleges, szabad széveges egyéb informaciét rogzithetiink ebben a mezében.
> Mellékletek szama:

Ebben a mezében adhatjuk meg, hogy hany darab melléklet tartozik az adott irathoz.
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N) dokNET - Dokumentum részletek
. D ) Irat statusza: Ugyintézés alatt

Ugy dokumentumai: Altalanos-749-1/2012 - Iktatoszam Altalénos-749-1/2012 ay
Ugy targy sagfhdth
Targy sagfhdth
Ugy adatok \ Alapadatok \ Partner és cimzett | Egyéb adatok Kézbesitési/Beérkezési adatok |\ Csatolt fajlok \ Megbizasok ) Megjegyzések (0)
Mozgasok \ Egyedi adatok

Hiv. szam Cégazon.

Egyéb

Mellékletek szama

10 munkanap

Hatarid6 i Etikettek
2018. 06. 21. r
Inditas % Regisztracio
Dossziék Cimkeék
Eldirat Fészam Térgy Partner

No records to display.

Utdirat Foszdm Targy Partner

No records to display.

» Hatarid6:

Az iktatand6 dokumentumhoz hatarid6t rendelhetiink a mez6 segitségével. A megadott hataridéig az
irattal kapcsolatos tevékenységekkel végezni kell, az iratot jova kell hagyatni. A hataridd megadhato
konkrét datum felvitelével vagy el6re elkészitett hataridé tipus kivalasztasaval.

» Inditas:

A mez6 segitségével rogzithetjik, hogy az adott dokumentum inditasa miként tértént meg, ami lehet
pl. hivatalbdl, kérelemre stb.

*» Regisztracio:

A dokumentumhoz felvihetjik a regisztracié tipusét is, azaz milyen regisztracié tartozik az iktatandé
irathoz.

*» Dossziék:

A dokumentumokat dossziékba tudjuk csoportositani (példaul szerzédések, szamlak, szallitok,
arajanlatok, reklaméacidk stb.). A dossziék abban kilénbéznek a tébbi dokumentum tulajdonsag
készlettdl, hogy egy dokumentumot akéar tébb dossziéba is tartozhat egyidejlleg (példaul egy bejové
szamla egyszerre tartozhat a szamlak és a reklamacidk dossziéba is). Ennek a struktdranak az a nagy
elénye, hogy a késébbi keresések sordn mindkét dossziéban térténé kereséssel megtalalhaté az adott
dokumentum.

» ElGirat:

Amennyiben az adott dokumentumhoz kapcsolédéan volt mar egy irat, amelyet szeretnénk
hozzakapcsolni, akkor azt az iktatott dokumentum lista alapjan itt lehet megtenni. Ha egy iratot
megadunk el6iratként, akkor a megadott iratnal automatikusan utéiratként rogzitésre kerll az aktudlis
irat.
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» Utdirat:
Ha az adott dokumentumhoz kapcsoléddéan a késdbbiekben egy iratot szeretnénk hozzakapcsolni,
amely a tovabbvitele az adott dokumentumnak, akkor azt a dokumentum lista alapjan itt lehet
megtenni. Ha egy iratot megadunk utdiratként, akkor a megadott iratnal automatikusan eléiratként
rogzitésre kerll az aktualis irat.

Csatolt fajlok
A) dokNET - Dokumentum részletek
. , Irat statusza: Ugyintézés alatt
Ugy dokumentumai: SZER-44-1/2013 - lktatoszam SZER-44-1/2013
(Erkeztetdszam - HE-28/2014),
Ugy targy LZ05
Targy LZ05
Ugy adatok \ Alapadatok \ Partnerés cimzett Egyéb adatok \  Kézbesitési/Beérkezési adatok Csatolt fajlok Megbizasok \ Megjegyzések (0)
Mozgasok \ Egyedi adatok
Csatolando fajl
Hiteles
2 Alairas Hiteles Hib i
Letolt Atcsatol  Alair masolat OCR Fajlnév Verzis o 2 e o2 Datum
letdltése z adatai fajl megnevezése
ltése
s . ; 2015.01.13.
> _J @ / printnet_fejlesztesi_modszer_v2.pdf 1 14:54:34

> Alairas:
Ebbdl a listabdl kivalaszthatd az az alairé tanusitvany, amellyel a beérkezett hiteles aktat az eltarolas
el6tt ala szeretnénk irni. A visszaigazol6 e-mail-ben talalhaté atvételi elismervény is ezzel az
alairassal fog elkészulni. Amennyiben a dokNET rendszert ugy konfiguraltuk (a web.config allomany
.RendszerAlairas” beallitasaval), hogy rendszer alairast hasznaljon, akkor az ,Alairas” lenyild listaban
lathat6 érték nem valtoztathaté meg.

Az elektronikus aldiras hasznalatdhoz a dN-Sign modulra vonatkozé, érvényes licenccel kell
rendelkeznink.

» Csatolandd f3jl:

Ha az érkezteté személy jogosult a kildemény felbontasara és a szkennelésére, akkor magat a
dokumentum képét is az irathoz lehet csatolni. Ennek két médja van: az elére beszkennelt iratkép
fajlianak kivalasztasa vagy az iratkép direkt beolvasasa szkennerbél.
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Irat funkciok

Amennyiben az ,Ugy adatok” fiilté! eltéré fiilet valasztunk ki, az alsé funkcibgombok segitségével szamos

miveletet is indithatunk a kivalasztott iratra, melyek az alabbiak lehetnek:

B Iat médositasa B Irat stikiatisa Al A" adatlap felvitel

P Iat stornozasa

% Jktatds erre a foszamra

B Sablon kitgltése

* Irat modositasa:

Az lrat modositasa® funkcibgomb segitségével az adott irat adatainak moddositdsara nyilik
lehetéséglnk. A gomb megnyomasa utan az irat adatainak beviteli mez6i médosithatdk lesznek és a
funkcibgomb sorban megjelenik a ,Ment” és a ,Mégse” gomb. A ,Ment” gomb lenyomésara a
modositott informacidk elmentésre kerlilnek, mig a ,Mégse” gomb lenyomasaval a modositasainkat
elvethetjik.

Az ,Irat médositasa” gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhasznald az irat igyintézéje
és az irat allapota nem lezart, nem stornézott és nem jovahagyott.

* Irat atiktatasa:

Az lrat atiktatasa” funkcibgomb segitségével az adott iratot Uj Ugy, indité irataként, meglévd tgy ala
Ujabb iratként vagy masik gyijtészam ala iktathatjuk at, ami hasznos lehet téves iktatas esetén. A
gomb lenyomasakor megjelenik az ,Irat atiktatasa” ablak, ahol a megfelel6 opcio kivalasztasa és az
Jrat atiktatasa” gomb lenyomasa utan a kivalasztott irat atkerdl a kivalasztott Gigy vagy gy(ljtészam ala.

Az Irat atiktatasa” gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhasznalé az irat ligyintézéje és
az irat allapota nem lezart, nem stornézott és nem jévahagyott.

» 'A’ adatlap felvitel:

Az A’ adatlap felvitel” gomb lenyomasakor megjelenik az ,’A’ adatlap részletek” oldal, ahol az irathoz
felvett hatdrozati adatlap felvitelére vagy modositasara van lehetéségunk.
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Az /A’ adatlap felvitel” gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhasznalé az irat
ugyintézéje és az irat dllapota nem lezart, nem storndzott és nem jévahagyott.

* Irat storn6zasa:

Az Irat storndzasa” gomb segitségével storndzott allapotba allithatjuk az iratot. A gomb lenyomasakor
megjelenik egy megerdsitd Uzenet, amit ha jévahagyunk, megtorténik a stornozas.

Az ,Irat storndzasa” gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhasznalé az irat igyintézéje
és az irat allapota nem lezart, nem stornézott és nem jovahagyott.

* |ktatas erre a fészamra:

A gomb lenyomasanak hatasara megjelenik az ,lktatas” felllet, ahol a kivalasztott Gigy ala tudunk
Ujabb dokumentumot (alszamot) iktatni.

Az lktatas erre a fészamra” gomb megjelenik, ha az ligy allapota nem lezart és nem stornézott.
» Sablon kitoltése:

A ,Sablon kitéltése” gombot megnyomva megjelenik a ,Sablon kitoltése” ablak, ahol a megfelel
sablon kivalasztasa és a ,Sablon kitdltése” gomb lenyomasa utan a sablon a kivalasztott
Ugy/dokumentum adataival toltédik ki, majd az elkészilt dokumentum letdliédik a felhasznalo
szamitégépére, ahol a Microsoft Word szévegszerkesztében megtekinthetd és menthetd.

2.3.15. Jévahagyasra jelolés
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A ,Jovahagyasra jelolés” listaban azok a dokumentumok/lgyek listazddnak ki, melyek Ugyintézéje a
bejelentkezett felhasznald, és az allapotuk még nem lezart vagy nem sztornézott. A rendszer lehetéséget
ad f8szam, illetve alszam jévahagyaséra egyarant. Ezt a felllet fels6 részén talalhaté ,Fészamra” és
JAlszamra” radibgombok segitségével lehet bedllitani. A radigombok mellett lenyilé listabdl tovabba
valaszthatd, hogy melyik iktatokonyv tételeit szeretnénk listazni.

A lista tételeinél szerepld ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik modunk. Az atadandd dokumentumok/lgyek kijeldlését az egyes tételek el6tt
szerepl6 jelolébnégyzet hasznalataval tehetjiik meg.

Az atadandé tételek kijelolése utan a ,Jeldlés” funkcidgombot megnyomva megjelenik a ,Jévahagyasra
jeldlés” ablak. A megjelend ablakban meg kell adnunk a jovahagyo felhasznaldk listajat illetve az egyes
jévahagyoé személyek kozotti kapcsolat tipusat is, mely az alabbiak egyike lehet:

-ES kapcsolat: minden megjelélt jovahagyonak jéva kell hagynia az ligyet/dokumentumot
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-VAGY kapcsolat: a jovahagyok koziul legalabb egy személynek jova kell hagynia az
ugyet/dokumentumot.

Természetesen csak azokat a felhasznalokat tudjuk megjeldini jovdhagyoként, akik az dsszes kijeldlt
dokumentumra vonatkozo legszigorubb jogosultsagi feltételnek eleget tesznek.

V) Jévahagyasra jelélés

| Jévahagyas

) ES - Minden jovahagydnak jova kell hagynia
Kapcsolat tipus '/ VAGY - Legalabb egy jovahagyonak jova kell hagynia

9 SOROS - A sorrednek megfeleléen

Szabé Attila b 4
Lérincz Zoltan
s < Szigeti Balazs
Jovahagyo
ki felhaszndlidkat N
oportot L =
Jévahagyas elbiralasi hatarideje | 2018. 06. 15. ]
Megjegyzés

[Po—

A jovahagyashoz a fentieken kivil még elbiralasi hataridét is rendelhetiink, valamint szabad szdveges
megjegyzést is flizhetlink hozza.

A ,Mégse” gombot megnyomva a jovahagyasra kildés nem térténik meg és visszatérink a
~Jovahagyasra jelolés” oldal listajahoz.

A ,Joévéhagyasra kuld” gombot megnyomva a kijeldlt Ggyek/dokumentumok, a beéllitott jovahagyasi
informacidk alapjan elkuldésre keriilnek a jovahagyo személyek felé, akik Gzenet formajaban értesitést
kapnak a jévahagyasra kuldésrél.

2 aj lizenet érkezett

A dokNET rendszer lehetéséget nyujt a felhasznaldk szamara, hogy egy dokumentumot akar
tébbszordsen is elkildjon jovahagyasra.
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2.3.16. Jévahagyas elbiralasa

elbirdlasa ( 6Kkod: 145 , 8k6d : 2984) @ n
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A ,Jovahagyas elbiralasa” menlpontra kattintva azok a dokumentumok/tgyek listdzédnak ki, amelyeket
jévahagyasra jelodltek ki, és cimzett személynek a bejelentkezett felhasznalét adtak meg.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik médunk.

Az elbirdlando tételek el6tt szerepl6 ,Elbiral” gomb lenyomasaval megjelenik a ,Jévahagyas elbiralasa”
ablak, ahol az adott Gigy/dokumentum tényleges elbiralasat hajthatjuk végre.

¥) Jévahagyas elbiraldsa

Iktatoszam RCs iktatokanyv-247/2012

Elbirald Déntés Elbiralas idépontja Indoklas

dokNET Nincs elbiralva

2017.10.17.

eltérd

jovahagyo ©9FE

Megjegyzés

Indoklas

Alairassal

e m

A megjelend ablakban a jévahagyashoz szikséges informacidk jelennek meg: a jovahagyd személyek
listaja, a jovahagyas elbiralasi hatarideje és a jovahagyashoz flizétt megjegyzés.

A ,Jévahagyas elbiraldsa” ablakban az alabbi mlveletek elvégzésére van lehetéségink:

*» A ,Jovahagy”’ gomb lenyomasaval az adott Gigyet/dokumentumot jévahagyjuk.

» A ,Nem hagy jéva” gomb lenyomasaval az adott (igy/dokumentum jévahagyasat elutasitjuk.

» Az ,Eszkalal” gomb lenyomasaval a jovahagyast eszkalalhatjuk masik felhasznalé felé.

» A ,Vissza” gomb lenyomasaval nem torténik elbiralas, visszatériink a ,Jévahagyas elbiralasa” listahoz.

A kivélasztott mlvelethez (jévahagyéas vagy elutasitas) indoklast is flizhetink.

1 Gj iizenet érkezett
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Barmelyik miveletet valasztjuk (atvétel vagy elutasitas), az atvételt kezdeményez8 felhasznald
mindenképpen értesitést kap a jovahagyas eredményérdl egy Uzenet formajaban, természetesen csak
azutan, hogy a jévahagyas tipusatol fiiggéen végleges a jovahagyas vagy az elutasitas (azaz példaul ES
kapcsolat esetén minden jévahagyd személy jovahagyta, vagy kézilik egy nem hagyta jova az adott
ugyet/dokumentumot).

2.3.17. Kiadmanyozasra jelolés
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A ,Kiadményozasra jel6lés” menlupontot kivalasztva listazasra kerlinek azok a kimend dokumentumok,
melyek Ugyintézdje a bejelentkezett felhasznalé és jova lettek hagyva. Az oldal fels§ részén az
Jktatokdnyvek” nevl lenyild listabdl valaszthatjuk ki, hogy melyik iktatdkdnyv tételeit szeretnénk listazni.

A listaban az egyes tételek el6tt megjelend ,Részletek” gombot lenyomva megjelenik az adott
dokumentumhoz tartozé ,Dokumentum részletek” oldal, ahol a dokumentum részletes adatait tudjuk
megtekinteni.

A listaban talalhaté ,Jelélés” gombot megnyomva, megjelenik a ,Kiadmanyozasra jelélés” ablak, ahol a
tervezett kiadmanyozashoz sziikséges adatokat adhatjuk meg.

#) Kiadmanyozasra jelolés

Kiadmanyozd Szabé Attila Ll

Cimzett partner lista
Partnerneve  Cim Kapcsolattarté  Expedialas tipusa

PartnerBéla | Magyarorszag - 6114 - Bugacpusztahéza - F6 utca - 7 Levél v| RS

| 2018. 06. 15

Expedialas datuma | 2018. 06. 15

Expedialas csatolasa Fajinév Alairas adatai Hiteles fajl Hiba megnevezése

Nincs még csatolmany

Kiadményozasra jelol m
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A Kiadmanyozasra jelélés” ablakban az alabbi informaciék megadasara van lehetéségunk:
» Jévahagyo:

A kiadmanyozast jovahagyo felhasznalét lenyild listabol tudjuk kivalasztani.
» Cimzett partner lista:

A cimzett partnereket egy listaba tudjuk felvenni a partnertérzsbél valé kivalasztassal (a ,Partner
hozzaadasa” gomb segitségével) vagy a kikildend§ irathoz felvett partner hozzaadasaval (az ,lrat
partnere” gomb megnyomasaval).

A listaba felvett partnerek mindegyikéhez meg kell adni az expedialas tipusat, azaz, hogy milyen
maodon fog torténni a kikildés. Az expedialas tipusa lehet: email, fax, levél és egyéb.

» Kiadmanyozas tervezett id6pontja:

A kiadmanyozas tervezett id6pontjat adhatjuk meg ebben a mezdben. Alapértelmezetten a rendszer
az aktualis datummal tolti fel.

» Megjegyzés:
Szabad sz6veges megjegyzést flizhetlink a kiadmanyozashoz ebben a mezdében.

» Expedialas datuma:
Az expedialas datumat adhatjuk meg ebben a mezdben. Alapértelmezetten a rendszer az aktualis
datummal tolti fel.

» Expedialas csatolasai:

Amennyiben az expedialand6 irathoz tartoznak csatolt fajlok, akkor ebben a listaban, az egyes fajlok
el6tt talalhato jeldlénégyzet segitsegével allithatd be, hogy mely fajlok keriljenek expedialasra.

A ,Mégse” gomb lenyomasaval nem torténik meg a kiadmanyozasra jel6lés, visszatérink a
kiadmanyozasra jeldlhetd dokumentumok listajahoz.

A ,Kiadmanyozasra jel6l” gomb megnyomasara a kiktildenddé dokumentum kiadmanyozasra lesz kijeldlve
és a jovahagyoként bedllitott felhasznalé Uzenetet kap a kiadmanyozasra jeldlésrél, amit a
felhasznalonak el kell biralnia.

1 Gj lizenet érkezett

Rendszer
2012.09.25. 14:42:13
Irat kiadmanyozésra jelolésel

2.3.18. Kiadmanyozas elbiralasa

P
elbirdlisa ( 122, 12712 n

Lisa risstése | Sadrsi toridse F R e

A ,Kiadmanyozas elbiralasa” menupontot kivalasztva listazasra kerilnek azok a dokumentumok,
melyeket kiadmanyozasra kildtek el a bejelentkezett felhasznalé szamara.
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A listdban az egyes tételek el6tt megjelen6 ,Részletek” gombot lenyomva megjelenik az adott
dokumentumhoz tartozé ,Dokumentum részletek” oldal, ahol a dokumentum részletes adatait tudjuk
megtekinteni.

A listaban taldlhat6 ,Elbirdl” gombot megnyomva, megjelenik a ,Kiadmanyozas elbiralasa” ablak, ahol a
tervezett kiadmanyozashoz felvett adatokat tekinthetjik meg.

X) Kiadmanyozas elbiralisa

Iktatészam RCs iktatokonyv-131-1/2012

Cimzett partner lista Partnerneve  Cim Kapcsolattartd  Expedialés tipusa

Nagy S Andor  Magyarorszag - 7195 - Mucsi - Kossuth - 2 E-Mai

Kiadményozas tervezett idopontja | 2016, 04. 07.

B kijeloitta eftérs kiadmanyozo

Indoklas

Elbirlés datuma 2018.06.15.  * [®
Expedialés datuma | 2016.04.07. B
Fajlnév Alairas adatai Hiteles fajl Hiba megnevezése
Letoltss proba.pdf

Bitsar e m

A ,Kiadmanyozas elbiralasa” ablakban az alabbi informaciokat tekinthetjik meg vagy adhatjuk meg:
> Iktatoszam:

Kiadmanyozandé irat iktatészama.
» Cimzett partner lista:

Az irat cimzettjeit és cimzettenként a kiklldés mdédjat ellenérizhetjuk a listdban. A lista melletti ikon
megnyomasaval a kijeldlt cimzett adatait tekinthetjik meg.

» Kiadmanyozas tervezett idépontja:

A kiadmanyozas tervezett idépontja jelenik meg ebben a mez&ben.
» Megjegyzés:

A kiadmanyozashoz flizétt megjegyzés lathaté a mezdben.
» Indoklas:

A kiadmanyozéas elbirdlashoz szabad szbveges megjegyzést flizhetlink, melyet a kiadmanyozasra
jeléld felhasznald Uzenetben megkap.

» Elbiralas datuma:

A kiadmanyozas elbiralasi datuma jelenik meg ebben a mezdben. Ertéke nem modosithatd, a
rendszer alapértelmezetten az aktualis datummal tolti fel.

*» Expedialas datuma:

A kiadmanyozasra jelold felhasznalo altal megadott expedialasi datumot latjuk ebben a mezdben.
Ertéke a jovahagyo felhasznald altal modosithatd, amennyiben sziikséges.

*» Expedialas csatolasai:

Az expedialas soran kikildendd fajlokat lathatjuk ebben a listaban. Ezen fjjlokat jeldlte be a
kiadmanyozasra jeldl6 felhasznald expedialasra.

78/185. oldal



dokNET rendszer felhasznaloi kézikonyv

A fenti informaciok megtekintése és megadasa utan a felllet az alabbi funkcidk végrehajtasat teszi
lehetévé:

» "Jovahagy” gomb:

A gomb lenyomasaval jovahagyjuk az irat kiadmanyozasat és err6l a kiadmanyozasra jel6ld
felhasznalé értesitést kap.

* "Nem hagy jéva” gomb:

A gomb lenyomasaval elutasitjuk az irat kiadmanyozasat és errél a kiadmanyozasra jel6ld felhasznald
értesitést kap.

» "Eszkalal” gomb:

A gomb lenyomasaval az elbirdlas feladatat eszkalalhatjuk, tovabbithatjuk egy masik felhasznalonak.
Ekkor az ablakban megjelenik egy ,Jovahagyd” nevi lenyild lista, melybél ki kell valasztanunk azt a
személyt, akinek eszkalalni szeretnénk az elbiralasi miveletet.

A jovahagyo felhasznal6 kivalasztasa utan az ,Eszkalal” gomb megnyomasaval az adott irat elbiralasi
mivelete eszkalalasra kerul és a jévahagyokeént kivalasztott felhasznalo errdl értesitést kap.

X) Kiadmanyozss elbirilisa

Iktatoszam RCs iktatokonyv-131-1/2012

Cimzett partner lista Partnerneve  Cim Kapcsolattartd  Expedialss tipusa

Nagy S Andor | Magyarorszag - 7195 - Mucsi - Kossuth - 2 E-Mail

Kiadmanyozés tervezett 2016. 04.07.

Kijeloitt! eltérd kiadmanyozé

Megjegyzés

Elbiralas datuma 2018. 06. 15. * | %

Expedidlés dituma | 2016.04.07.

Féjinév Alairss adatai Hiteles fajl Hiba megnevezése

Bt gy v Eezkaldl

» "Vissza” gomb:

A gomb lenyomasanak hatasara nem térténik meg a kiadmanyozas elbirdlasa, visszatérink a
kiadmanyozasra jeldlt iratok listajahoz.

Barmelyik miveletet valasztjuk (jévahagyas vagy elutasitas), a kiadmanyozéasra jeldl6 felhasznald
mindenképpen értesitést kap a jévahagyas eredményérél egy Uzenet formajaban.

1 Gj fizenet érkezett

Irat kiadma ak nyugtdzdsal

79/185. oldal



dokNET rendszer felhasznaloi kézikonyv

b

do‘kNET

2.3.19. Expedialas

Az ,Expedialas” menlpont listajaban azon dokumentumok jelennek meg, melyek kiadmanyozasat
engedélyezték és expedialasra varnak. Az oldal fels6é részén az ,lktatdkdnyvek” nevil lenyilo listabol

valaszthatjuk ki, hogy melyik iktatékonyv tételeit szeretnénk listazni.

A listaban az egyes tételek el6tt megjelend ,Részletek” gombot lenyomva megjelenik az adott
dokumentumhoz tartozé ,Dokumentum részletek” oldal, ahol a dokumentum részletes adatait tudjuk

megtekinteni.

@
( 154, : 2740)
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Lista frissivése | Szirsk torése

et h b pagesee 0 ~

A listaban talalhaté ,Kiadmanyozas” gombot megnyomva, megjelenik a ,Kiadmanyozas részletek” ablak,
ahol az expedialando irat kiadmanyozasra vonatkozo adatait tekinthetjik meg.

A) Kiadmanyozas részletek

Iktatdszam

Cimzett partner lista

Megjegyzés

Indoklas

Expedidlas datuma

Altalanos-623-1/2012

Partner neve

Bellgyminisztérium

Cim

Magyarorszag - - - - - -

Kapcsolattartd

Expedialas tipusa

Ugyfélkapu

Kiadmanyozas tervezett iddpontja | 2017. 05. 10.

2017, 03, 10.

LetSltes

Fajinév

aktaborito_300dpi.pdf

Alairas adatai

Hiteles fajl

Hiba megnevezése
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A ,Kiadmanyozas részletek” ablakban a ,Vissza” gomb megnyomasaval térhetiink vissza az expedialasra
varo iratok listajahoz.

Azon iratok esetén, melyekhez rogziteni szeretnénk az expedialas tényét, a lista elején talalhatéd
jelélénégyzet segitségével jeldljik meg. A lista azon iratainal, ahol az expedialas médja hagyomanyos
levél (azaz postai uton torténik a kiklldés), a , Tértivevényes” oszlopban bejel6lhetjik, hogy az expedialas
tértivevénnyel torténik.

A ,Stornéz” gomb megnyomasaval a listaban kijelolt iratok expedialasat stornézhatjuk, mégsem kildjik ki
a megjelolt iratokat.

Az ,Elkild” gomb megnyomasakor megjelenik az ,Expedialas” ablak, ahol megjegyzést flizhetiink az
expedialashoz, valamint az expedialas datumat is beallithatjuk.

) Expedialis
1
Megjeqgyzés
o |Expedilas 15 0025 * | @ L
datuma S =

Az ,Expedialas” ablakban az ,Elkild” gomb megnyomasaval, a listaban kijeldlt iratokhoz régzitédik az
expedidlas ténye, a kiadmanyozas soran megadott informacidkkal egyitt. A ,Mégse” gomb
megnyomasara nem torténik meg a kijeldlt iratok expedialasa és visszatérlink az expedialasi listahoz.

2.3.20. Tértivevények

a2, 6kod : 2759) @ n

5 | =

it st | Selesksoie A
7 =

Tertrevény betrkezett

A ,Tértivevények” fellleten azon expedialt iratok jelennek meg, melyek levélben és tértivevénnyel egyitt
lettek kikuldve. A ,Tértivevények” fellilet funkcidja, hogy a tértivevényes kiklildésekhez tartozé tértivevény
visszaérkezéseket regisztralja.

Az oldal fels6 részén az ,lktatokdnyvek” nevi lenyild listabol valaszthatjuk ki, hogy melyik iktatokonyv
expedialt, tértivevényes iratait szeretnénk listazni.
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A listdban az egyes tételek el6tt megjelend ,Részletek” gombot lenyomva megjelenik az adott
dokumentumhoz tartozé ,Dokumentum részletek” oldal, ahol a dokumentum részletes adatait tudjuk

megtekinteni.

Azon iratok esetén, melyekhez rdgziteni szeretnénk a tértivevény visszaérkezésének tényét, a lista elején
talalhato jel6lénégyzet segitségével jeldljuk meg. A ,Tértivevény beérkezett” gomb megnyomasakor
megjelenik a ,Tértivevény adatai” ablak, ahol beallithatjuk, hogy a kildemény at lett-e véve és ha
atvették, mi az atvétel datuma. Ezen felll megjegyzést is regisztralhatunk a tértivevény beérkezésének

regisztralasahoz.

N) Tértivevény adatai

sikertelen

Vevény statusz | Elko1t6z0

Tértivevény, visszaigazolds visszaérkezett | 2018. 06. 15.
ElsS kézbesités megkisériése | 2018. 06. 12.
Masodik kézbesités megkisérlése ‘ 2018. 06. 13.

s/visszakildés datuma ‘ 2018. 06. 14,

KK

Megjegyzés

Csatolmany (vevény képe)

Tértivevény beérkezett

A ,Vissza” gombot megnyomva nem torténik meg a tértivevény regisztraldsa, visszatérink a

tértivevényes expedialasok listajahoz.

A ,Tértivevény beérkezett” gombot lenyomva, regisztraldsra kerllnek a listdban kijeldlt iratokhoz a
visszaérkezett tértivevény informaciéi és az irat a tovdbbiakban mar nem jelenik meg a listaban.
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2.3.21.Fészam (Ugy) lezarasa

A ,Fészam (Ugy) lezarasa” menipontot kivalasztva azon tgyek jelennek meg a listdban, melyeknek
UgyintézGje a bejelentkezett felhasznalo, valamint az allapotuk jovahagyott.

Fészam (Ugy) lezarasa (Funkcioked: 110, Urlapmez6kod : 2088) @

A lista tételeinél szerepld ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik modunk. A lezarando Ugyek kijeldlését az egyes tételek elétt szerepld jeldldnégyzet
hasznalataval tehetjok meg. A felllet fels§ részén a kivant iktatokdnyv, lenyild listdbdl vald
kivalasztdsaval szilrhetjuk a listdban megjelend Ugyeket.

A lezarando tételek kijeldlése utan az ,Ugy lezarasa” funkciogombot megnyomva megjelenik az ,Irattari
jel megadasa” ablak, mivel legkésébb az Ugy lezarasa el6tt rogziteni kell az irattar jelet az ligyhdz és
dokumentumaihoz.

N) Trattéri jel megadasa

B.2 * v

Megorzési id6 : nem selejtezhetd

Irattari jel

[rattar Kbzponti * v

m

Az lrattari jel megadasa” ablakban lenyil6 listabdl kell kivalasztanunk a megfelel§ irattari jelhez
szilkséges irattarat, agazatot és lgykoért, ami alapjan a rendszer az irattari jelet el6allitja és megjeleniti.

Az ,Ugy lezarasa” gombra kattintva a kijelolt Gigyek lezarasa megtortenik. A ,Mégse” gomb lenyomasara
nem torténik meg az uUgyek lezardsa és visszatérink a ,Fészam (Ugy) lezaras” listat megjelenitd
felulethez.
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Az Ugy lezarasa funkciot a fémenun kivil elérhetjik a ,Dokumentum részletek” felulet ,Ugy adatok” fiilére
kattintva is. Ekkor a felllet alsé részén elhelyezkedd funkciégomb sorban, az ,Ugy lezarasa” gombra
kattintva indithatd az Ugy lezarasnak mivelete.

2.3.22. F6szam stornozasa

A ,Fészam storndézasa” menupontot kivalasztva azon lgyek jelennek meg a listaban, melyeknek
UgyintézGje a bejelentkezett felhasznalo.

A felllet felsdé részén a kivant iktatokényv, lenyild listdbdl vald kivalasztasaval szilrhetjik a listaban
megjelend Ugyeket.

Fészam ( "7, 6kéd : 2091) @ n

ssitése | Sairdk torlése RS

¥
-3

| i
E !

i

:
*

i

- B
NIEY
*

frisivie | Sainsk toridse FE | |

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva megjelenik a ,Dokumentum részletek” felllet,
ahol storn6zas el6tt megtekinthetjuk az adott gy és dokumentumainak adatait. A ,Dokumentum
részletek” feliileten az ,Ugy adatok” fillet kivalasztva, alul a funkciégombok kézil az ,Ugy storn6zasa”
gombot lenyomva hajthatjuk végre az gy storn6zasét.

Az ,Ugy storndzasa” gomb lenyomasa utan megjelené megerdsité kérdést jovahagyva az adott gy
sztornozott allapotba keril, igy innentdl kezdve a hataridé figyelésekben, kimutatasokban mar nem
szerepel és alapértelmezetten a listaazo fellletek sem jelenitik meg.

2.3.23.’A’ adatlapok

Az /A’ adatlapok” menUpontot kivalasztva megjelennek a rendszerbe eddig felvitt hatarozatok adatai. A
megjelend lista, a felllet felsé részén 1évd iktatokdnyv valasztoval szlkithetd.

A lista tételei el6tt megjelend ,Részletek” gomb lenyomasaval megtekinthetjik az adott dokumentum
részletes adatait.
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S5 l: "A’ adatiapok (Funkciékoéd: 87 , Urlapmezkod : 1441) .
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A lista tételei el6tt talalhaté ,’A’ adatlap” gomb megnyomasaval a dokumentumhoz tartozé hatarozat
specifikus adatok, hatarozati adatlap megtekintésére nyilik lehetéségunk.

'A' adatlap részletek (Funkciokéd: 106 , Urlapmezékod : 0) @

Iktatoszam Altalanoc-45-1/2012

Datum | 2012. 09. 03. * | [

Az dgy fajtaja dllamigazgatési hatoséagi Ggy

A hatérozatot fo)jegyzd hozta

A hatarozat (intézkedés) az Ae. 4.5 (2) bek. szerinti eljarasra utasitast tartalmaz

[a[a[«[«[«[«]x

yintézés idtartama

A hatarozatot sajat hataskorben modositotta

Az els6 foku hatarozatot felllvizsgélta

fokd hatarozatot

m

A hatérozati adatlap informacidéit az ,’A’ adatlap részletek” oldalon tekinthetjik meg, ahol lehetéséglnk
nyilik ezen informacidk médositasara vagy akar az adatlap térlésére is.

Adott dokumentumhoz tartozd hatarozati adatlap adatait a ,Dokumentum részletek” fellletrél is
megtekinthetjik, modosithatjuk. Ehhez a funkciégombok koézil az ,’A’ adatlap felvitel” gombot kell
megnyomnunk a ,Dokumentum részletek” fellleten, aminek hatasara megjelenik az ,’A’ adatlap
részletek” felllet.
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2.3.24. Sablontar

Sablontar (Funkeiokod: 216 , Urlapmezokod : 2335) @ ]
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A dokNET rendszerben mikddé sablonkezelés alapvetd funkcidja, hogy Microsoft Word formatumban
elkészitett sablonok alapjan képes legyen egy kivalasztott irat adatainak, adott dokumentumba térténd
automatikus betdltésére. Ehhez a felhasznalt sablonban, kiuldnféle jeldl6ket alkalmaz a rendszer. Ezen
jelélék helyére szurja be a rendszer a kivalasztott irat adatait.

A sablonkezelés miikddéséhez szikséges a dokNET Word Add-In alkalmazasa is. A Word Add-In az
érkeztetési és sablonkészitési funkciét latja el a rendszerben. Jelenleg a dokNET docx formatuma Word
dokumentumokat képes kezelni.

A ,Sablontar” felllet lehet6séget biztosit a rendszer altal tarolt sablonok megtekintésére és médositasara.
Sablon dokumentum készitéséhez, médositasahoz sziikség van a dokNET Word Addin telepitésére, ami
kiegészitékent telepil a Microsoft Word programba.

A ,Sablontar” felllet az alabbi funkcidkat biztositja szamunkra:

» A lista fejlécében talalhaté ,Uj” gomb segitségével egy Uj sablont regisztralhatunk a rendszerben. A
gomb lenyomasakor megjelenik a ,Sablon verziok” oldal, ahol az uj sablon adatait rogzithetjik és a
tényleges sablont Word f4jl forméajaban fel is télthetjik a rendszerbe.

» A Letoltés” gomb segitségével az adott sablon legfrissebb verzidjat tudjuk letolteni és megjeleniteni
Microsoft Word-ben.

» A ,Verzidk” gomb megnyomasaval megjelenik a ,Sablon verzidk” oldal, ahol médosithatjuk a mar
meglévé sablon verziét vagy akar uj sablonverziot vehetlnk fel a rendszerbe.
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I Sablon verziok (Funkciokéd: 348 , Urlapmez26kod : 2337)

T X T
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ey ey

A ,Sablon verziok” fellileten a ,Modosit” gomb megnyomasaval szerkeszthetjilk a sablon nevét. A
fellleten lathato listaban jelennek meg az adott sablon verziéi. A ,Kivalaszt” gomb segitségével tudjuk a
sajat szamitogépunkrél kivalasztani és feltdlteni a sablon egy Uj verziojat.

A rendszerbe felvett sablonok felhasznalasa adott dokumentum esetén a ,Dokumentum részletek”
oldalon lehetséges. A ,Dokumentum részletek” oldalon az als6 funkcidgombok kézul a ,Sablon kit6ltése”
gombot lenyomva tudjuk kivalasztani a felhasznalni kivant sablont és a program az adott sablonnak
megfeleléen tolti be az irat egyes adatait.

) Sablon kitéltése a

Sablon kivdlasztdsa teszt sablon -

Sablon kitéltése

Japir alapd eredefi

A felhasznalni kivant sablon kivalasztdsa, majd a ,Sablon kitoltése” gomb megnyomasa utan a rendszer
készit a sablon alapjan egy dokumentumot, amiben a hely6rzéket, jel6léket az irat adataira cseréli le. Az
ilyen modon elkészitett dokumentum letoltédik a felhasznald szamitdgépére, megjelenithetd a Microsoft
Word szbévegszerkesztében.
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2.3.25. Megjegyzések
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A ,Megjegyzések” menlpont kivalasztasakor megjelennek azok az udgyek, melyeknek a bejelentkezett
felhasznalé az ugyintéz6je. A megjelend lista, a felilet fels6é részén lévé iktatokonyv valasztoval

szlkithetd.

A lista tételei el6tt talalhatdo ,Részletek” gomb lenyomasaval megjelenik az adott lgyhoz felvitt
feliegyzéseket tartalmazo ,Megjegyzések” felilet.

{ )
' Feljegyzések (ALT-5 /2012) 7

+
‘ Lista frissitése |_ Gj... ‘ i |F"_: "‘m |.::l ‘
Részletek Feljegyzés Szerzd Datum
| hd | hd
EER PSR Tesrt feljegyzésl dokNET 2012.09.25.
Teszt feljegyzés? dokNET 2012.09.25.
‘ Lista frssitéze || U = | ‘
Ly LL (M| Tételek szama: |10 ~ 2 elem 1 oldalon

A ,Megjegyzések” feluleten lehetésegunk nyilik uj feliegyzes felvitelére, a tablazat fejléceben talalhato

,Uj” gomb lenyomasaval. Meglév6 feliegyzés megtekintését/mddositasat a lista tételei elétt lévo
.Részletek” gomb megnyomasaval tudjuk kezdeményezni.

-
¥ Feljegyzés részletek

Feliegyzés: | Teszt feljegyzésl

B medosit
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A ,Megjegyzés részletek” oldalon a ,Mddosit” gomb lenyoméséaval lehetséglink nyilik a kivalasztott
feljegyzés szerkesztésére vagy akar torlésére is.

Adott ligyhoz tartozo feljegyzéseket megtekinthetjik és modosithatjuk a ,Dokumentum részletek” oldalrol
kiindulva is. A ,Dokumentum részletek” oldalon az ,Ugy adatok” fiilet kell kivalasztani, majd az als6
funkciégombok koézil a ,Megjegyzések” gombot megnyomva megjelenik a feljegyzések lista, ahol az
el6z6ekben emlitett médon nézhetjik meg és szerkeszthetjik, az Ugy feljegyzéseit.

2.4. Feladatok fomeni

2.4.1. Feladataim

27, 5kod : 2324) L
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A ,Feladataim” menupontban a bejelentkezett felhasznald elintézésre varé feladatai jelennek meg. A
listdban feladatonként lathatd, hogy mely feladathoz mennyi dokumentum tartozik. A lista elemei el6tt
talalhatd ,Részletek” gombra kattintva, a kivalasztott feladathoz kapcsolédoé felilet jelenik meg, az
elintézendd dokumentumokkal, Ugyekkel. Példaul ha a ,Jévahagyas varakozd dokumentum” feladat
.Részletek” gombjat nyomjuk meg, akkor a ,Jovahagyas elbirdlasa” oldal jelenik meg, ahol elvégezhetjik
a dokumentumok jévahagyasat.

2.4.2. Helyettesitések

276, 6kod : 2442) @ L
Lejirt helyettesitések is itsz6djanak
se FE =
T X T h 4
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A ,Helyettesitések” menupont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett helyettesitések listaja.
El6fordulhat olyan eset, hogy egy felhasznal6nak helyettesitenie kell egy masikat betegség, szabadsag
vagy egyéb elfoglaltsag miatt. A ,Helyettesitések” mentpont lehetéséget biztosit ezen helyzetek
kezelésére.
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A listdban megjelennek a mar felvett helyettesitési informaciok és természetesen Uj helyettesités
felvitelére is van lehet6ségliink. A lista fejlécében szerepld Uj gomb megnyomasaval megjelenik a
.Helyettesités részletek” fellilet.

Helyettesités részletek (Funkciokod: 278 , Urlapmez6kod : 0)

Helyettesitett személy

Marét Mate ® |z
Helyettesito személy = : = —

zabo Attila -

2018. 06. 15. * | [

2018. 06. 22. * | [

A ,Helyettesités részletek” oldalon az alabbi informaciok felvitelére/modositasara van lehetéségink:
» Helyettesitett személy:
Lenyilo listabdl kell kivalasztanunk a helyettesitett személyhez tartozé felhasznalot.
*» Helyettesit6 személy:
Lenyilo listabdl kell kivalasztanunk a helyettesitd személyhez tartozé felhasznalot.
» Helyettesités kezdete:
A helyettesités kezdd datumanak megadasara van ebben a mez8ben lehetéségunk.
» Helyettesités vége:
A helyettesités vége datumanak megadasara van ebben a mezében lehetéséguink.

A fenti adatok felvitele utan a ,Ment” gomb lenyomasara a helyettesités informacioi tarolasra kertlnek, és
a helyettesitést a rendszer a megadott datumok kozétti idétartamban, a hattérben, automatikusan kezeli.
A helyettesités id6tartama alatt a helyettesité személy ugyanazon jogosultsagokkal és lehetéségekkel
rendelkezik, mint a helyettesitett. A helyettesité személy a rendszer ugyanazon részeit tudja hasznalni és
ugyanazon dokumentumokat latja, tudja kezelni, mint a helyettesitett.

A ,Helyettesitések” oldalon a lista egyes tételei el6tt szerepl6 ,Részletek” gomb lenyomasara, az adott
helyettesités informacioit tartalmazé ,Helyettesités részletek” oldal jelenik meg, ahol lehetéséglnk nyilik a
helyettesités médositasara vagy akar torlésére is.
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2.4.3. Sajat hataridé nyilvantartasbal kivét

Hatiridé 81 Kivét (sajat) ( 187, ( 5kod : 2766) =]
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A ,Sajat hataridé nyilvantartasbol kivét” oldalon a sajat hataridd nyilvantartasba helyezett
Ugyek/dokumentumok tekintheték meg.

A felllet felsé részén talalhato ,Fészamra” és ,Alszamra” radiogombok segitségével lehet beallitani, hogy
Ugyeket vagy iratok szeretnénk listazni. A radiogombok mellett lenyilé listabdl tovabba valaszthatd, hogy
melyik iktatékdnyvhoz tartozo tételeket szeretnénk listazni.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik médunk. A sajat hataridé nyilvantartasban Iévé dokumentumok/lgyek kijelolését az
egyes tételek el6tt szerepld jeldldnégyzet hasznalataval tehetjik meg.

A megfeleld dokumentumok/iigyek kijeldlése utan a ,Visszavesz” gombot megnyomva, a rendszer kiveszi
a sajat hataridé nyilvantartasbdl, a kijeldlt tételeket.

2.4.4. Irattari hatarid6é nyilvantartasbol kivét

Az lrattari hatarid6 nyilvantartdsbdl kivét” menipont listdjaban az irattari hatéaridé nyilvantartdsba
helyezett Ugyek/dokumentumok jelennek meg. A felhasznalé ebben a menipontban tudja kérni a hataridé
nyilvantartasba helyezett dokumentum visszavételét.

A felllet felsé részén talalhat6 ,Fészamra” és ,Alszamra” radibgombok segitségével lehet beallitani, hogy
Ugyeket vagy iratok szeretnénk listazni. A radibgombok mellett lenyil6 listabdl tovabba valaszthatd, hogy
melyik iktatokdnyvhoz tartozo tételeket szeretnénk listazni.
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Hataridé ésbol kivet (jrattri) ( 188, Skod : 2767) w

FE e e

Lista frissitése | Szirok toriése [ 8 - R(ES)
<1l b M| Ppagesize: -

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik moédunk. Az irattari hataridé nyilvantartasban Iévé dokumentumok/tigyek kijeldlését
az egyes tételek elbtt szerepl6 jel6l6bnégyzet hasznalataval tehetjik meg.

A megfelel6 dokumentumok/tgyek kijeldlése utdn a ,Kikér’ gombot megnyomva, a rendszer régziti az
irattari hataridé nyilvantartasbél vald kikérést. Az adott irattarhoz felvett irattaros a kikérésrél lzenet
formajaban értesll és lehetsége nyilik a kikérés jovahagyasara vagy elutasitasara.

92/185. oldal



dokNET rendszer felhasznaloi kézikonyv

2.4.5. lIrattari hatarid6 nyilvantartasbal kivét elbiralasa

Hataridé felfiiggesztésbdl kivetel elbiralasa (irattari) (Funkciokod: 191 , Urlapmezékod : 2772) -
+
| Lista frissitése | Szdrdk térlése [l:, ‘[l_: ‘x“ ‘m ‘
H| 4 \1:\ b | M| Pogesize:[10 T 0 items in 1 pages
Részletek Csat.  Iktatoszam Partner lgényld Statusz Targy Irattar Agazat Ugykar
| U X | o | X | H | X | T T

Mo records to display.

L o

|4 ‘1‘ kM Pagesize: |10 7| 0 items in 1 pages

| Lista frissitése | Szdrdk torkése

m Oldal gepedlssi idd

Az lrattari hataridé nyilvantartasbdl kivét elbiralasa” menuipont listajaban azon dokumentumok jelennek
meg, melyekre egy felhasznald kérte az irattari hatariddé nyilvantartasbdl valé visszavételét. Ezen
kérelmek elbiralasat tudja megtenni a bejelentkezett felhasznald, amennyiben irattarosi szerepkorrel
rendelkezik.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik médunk.

A megfelel6 dokumentumok kijeldlése utdn az ,Elbirdl” gombot megnyomva, megjelenik az ,Elbiralas”
ablak.

A Hbiralis a8
Indoklas

Az ,Elbiralas” ablakban az ,Indoklas” megadasa utan lehetdség nyilik az irattari hataridé nyilvantartasbol
valo kivétel jévahagyasara a ,Kiad” gomb lenyomasaval, vagy el is utasithatjuk a nyilvantartasbél valé
kivételt az ,Elutasit” gomb segitségével. A ,Mégse” gombot lenyomva nem térténik meg az elbiralas,
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2.5. Listazasok fomenii

2.5.1. Dokumentumkeresés

5.1 5kod : 2336) O

- 2 =

5 =g x

Beérkezés modja Egyenld | SZEUSZ szolgatat

A ,Dokumentumkeresés” fellileten lehetéséglink nyilik az 6sszes tarolt adatmezére torténd keresésre, és
a feltételeket is tetszélegesen tudjuk kombinalni. A felllet tovabba lehetévé teszi, elére Gsszeallitott
keresések, ugynevezett keresési profilok létrehozasat is. Az elmentett keresési profilok a késébbiekben
egyszer(ien betolthetdk és futtathatok.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik médunk.

A felllet felsé részén talalhaté ,Keresési profilok” panel segitségével tudunk mar elmentett keresési
profilokat betdlteni vagy uj keresési profilt rogziteni a rendszerben.

Keresésiprofilok  Frofil

» Profil:

Lenyild listabdl valaszthatjuk ki a mar elmentett keresési profilokat vagy egy Uj keresési profil nevet
tudunk felvinni a mezdbe.

» Betolt gomb:

A ,Betdlt” gomb a ,Profil” mez6ben kivalasztott keresési profil betbltését és futtatasat hajtja végre. A
gomb megnyomasa utan a listAban megjelennek a keresési profil feltételeinek megfeleld
dokumentumok.

» Mentés gomb:

A ,Mentés” gomb megnyomasaval az aktualisan, az ,Osszetett keresés” panelen dsszeadllitott keresési
feltételek, keresési profilként rogzitédnek a rendszerben.

» Torlés gomb:

A ,Térlés” gomb a ,Profil” mez8ben kivalasztott keresési profil toriését hajtja végre.

A lista felett kdzvetlenil elhelyezked6 ,Osszetett keresés” nevii panelen tudjuk dsszeallitani a keresési
feltételeket, illetve a betdltott keresési profilok keresési feltételei is itt jelennek meg.
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5 += +5 % & [eresés
Dsszetett keresés Iriny Egyenld Bejové | X
Kildemény tipus Egyenld | Fax | X

A fenti képernydképen két keresési feltétel szerepel: azon iratokat keressuk, ahol az irat iranya bejové és
a kildemény tipusa fax. Az egyes keresési feltételek egymas alatt jelennek meg, a keresési feltételek
tetszdlegesen bdvithetdk, illetve el is tavolithatok adott keresésbdl.

A z0ld, pluszjelet abrazold ikonnal ujabb keresési feltétel adhatd a kereséshez, mig az egyes keresési
feltételek melletti ,x” ikonnal jeldlt gombbal az adott keresési feltétel térolhetd.

Adott keresési feltételen belul el6szor ki kell valasztanunk, hogy melyik adatmezében szeretnénk keresni
(pl. Irdny), majd meg kell adnunk a keresendé értéket (a fenti példanal maradva: kivalasztottuk a ,Bejové”
értéket a lenyild listabol). Az adatmezd és a keresendd érték kozott elhelyezkedd feliratra kattintva (a
példaban az ,Egyenl§” felirat), a megjelend listabdl valasztva, mddosithatunk a feltétel relacios

operatoran is.

Atalalatok szama tibb mint 100 ezé megjelenitve az Gsszes talalat. Szigoritsa a keresési feltételeket. ([ P (Figyclem, oz hosszabb ideig is eftarthat)
+
Lista frissitése EE L&
Restletek  Iktatbszim Datum Ugyintézs Statusz Targy Partner Tulsjdenos Iriny Kildemény tipus  Szerkeszteés alatt
KT-1-4/2012 20120720 Molnir Szabolcs Ugyintézés alatt Kiss Piroskal Molnir Szabolcs Bejové Levl
TF-3-1/2002 20727 Gondorlicsike Lezinva Anyazs levél mar megint Kiss Piroskal Gondor licsike Bejovs Level
WT-2-1/2012 20120808 Gondorlicsike Ugyintezés alatt Idejohetnek 2 rossz helyre itatot iratok 1 Gondor licsike Bejove Levl
TF-8-1/2002 20120816 Géndsrllcsike Ugyintezés alatt It Zie1 Gondar licsike Bejove Szamla
TF8-2/202 20120816 Gendorlicsike Ugyintezés alatt Itz Gondar licsike Bejove Szamla
ALT35.1/2012 20120013 Bird Balézs Ugyintézés alatt Nagy Géza 161 Bir6 Baldzs Bejové
ALT-36-1/2012 2120913 Bir6 Balazs Ugyintezés alatt Nagy Géza 181 8ir6 Balazs Bejovs
AuTa7a/2012 20120013 Bird Balézs Ugyintezés alatt Nagy Géza 201 Bir6 Baldzs Bejovs
ALT-38-1/2012 20120013 Bir6 Balszs Ugyintezés alatt Nagy Géza 221 8ir6 Balazs Bejove
ALT-40-1/2012 20120913 8ir6 Baldzs Ugyintezés alatt Nagy Géza 261 8ir6 Balazs Bejove -
Lista frissitése BB s
Wle[1]23 45678010 [0 Teeeszmaln ~ 100 elem10 oldalon

A keresési eredmények listazasakor el6fordulhat, hogy tul sok dokumentumot adna vissza a lekérdezés,
ezért a rendszerben be van allitva egy korlat, amit ha a lekérdezett tételek szama elér, akkor ezt a lista
felett jelzi a rendszer. llyen esetben is valaszthatjuk, hogy le akarjuk kérdezni az dsszes tételt, amihez
meg kell nyomnunk az ,Osszes tétel mutatdsa” gombot. Ennek hatasara a lekérdezés Osszes
eredménytétele megjelenitésre kerul a listaban, de figyelembe kell vennink, hogy nagy tételszamnal
(tébb ezer vagy tizezer tétel esetén) ez hosszu ideig is eltarthat.
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2.5.2. Dokumentumlista (teljes)

A ,Dokumentumlista (telijes)” menipontba belépve a bejelentkezett felhasznaldé szamara lathato
dokumentumokat tudjuk megtekinteni. A lista csak azon dokumentumokat jeleniti meg, amelyekre a
bejelentkezett felhasznalonak jogosultsaga van.

A lista feletti panelen elhelyezked6 ,lktatokényvek” nevil lenyild listabol valasztva szlikithetjuk a
megjelenitett dokumentumokat, a kivalasztott iktatokdnyvre. Alapértelmezett esetben a storndzott
dokumentumok nem jelennek meg a listaban. Amennyiben szeretnénk a storn6zott dokumentumokat is
megtekinteni, ugy ezt a ,Stornd is” nevi jel6l6négyzet segitségével tehetjik meg.

A lista tételeinél szerepld ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik moédunk.

(teljes) ( i 3. okod : 2331) @

A talalatok széma tobb mint 100 ezért nincs megjelenitve az 6sszes talalat. Szigoritsa a keresési feltételeket. [REEEICEIUEE gyelem, ez hosszabb ideig is eltarthat)
+
M
Tt

Altaldnos-746-1/2012

®

Altalinos-742-1/2012

nos-741-1/2012

DD DD

Altaldnos-740-1/2012
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2.5.3. Szamlak

A ,Szamlak” menlpont hasznalatahoz a dokNET szamlakezeld moduljahoz (dN-Inv) tartozé érvényes
licenccel kell rendelkeznie a felhasznalénak. A ,Szamlak” menlpont segitségével a szamla tipusu
dokumentumok keresésére, megtekintésére van lehetéségink. A fellilet mikddése hasonlé a
,Dokumentumkeresés” mikodéséhez, keresési profilok készithetdk és 6sszetett keresés is definialhaté a
szamlakkal kapcsolatban.

Szamlak (Funkciokod: 380 , Urlapmezokod : 3293) @ ]

'
il

(BN ERE=

D DYDY DD DYDY

A ,Szamlak” fellleten lehet8ségunk nyilik az dsszes tarolt adatmezdre t6rténé keresésre, és a feltételeket
is tetszélegesen tudjuk kombindlni. A felllet tovabba lehetévé teszi, elére dsszeallitott keresések,
ugynevezett keresési profilok l1étrehozasat is. Az elmentett keresési profilok a késébbiekben egyszeriien
betdlthetdk és futtathatok.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott tétel részletes adatainak
megtekintésére nyilik médunk.

A felllet fels6 részén talalhaté ,Keresési profilok” panel segitségével tudunk mar elmentett keresési
profilokat betdlteni vagy uj keresési profilt rogziteni a rendszerben.

Profil

Keresesi profilok

» Profil:

Lenyilo listabol valaszthatjuk ki a mar elmentett keresési profilokat vagy egy Uj keresési profil nevet
tudunk felvinni a mezébe.

» Betdlt gomb:

A ,Betolt” gomb a ,Profil” mezében kivalasztott keresési profil betoltését és futtatasat hajtja végre. A
gomb megnyomasa utan a listban megjelennek a keresési profil feltételeinek megfeleld
dokumentumok.

> Mentés gomb:
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A ,Mentés” gomb megnyomasaval az aktudlisan, az ,Osszetett keresés” panelen ésszeallitott keresési
feltételek, keresési profilként rogzitédnek a rendszerben.

> Torlés gomb:

A ,Torlés” gomb a ,Profil” mezében kivalasztott keresési profil toriését hajtja végre.

A lista felett kdzvetlenil elhelyezkedé ,Osszetett keresés” nevii panelen tudjuk dsszedllitani a keresési
feltételeket, illetve a betdltdtt keresési profilok keresési feltételei is itt jelennek meg.

Dsszetett keresés Iriny Egyenld Bejovd - | X

Statusz  Egyenld lévahagyva - | X

A fenti képerny6képen két keresési feltétel szerepel: azon szamlakat keressik, ahol a szamla iranya
bejové és a statusza jovahagyott. Az egyes keresési feltételek egymas alatt jelennek meg, a keresési
feltételek tetszélegesen bévithetdk, illetve el is tavolithatok adott keresésbdl.

A z0ld pluszjelet abrazold ikonnal Ujabb keresési feltétel adhaté a kereséshez, mig az egyes keresési
feltételek melletti ,x” ikonnal jelolt gombbal az adott keresési feltétel torolhetd.

Adott keresési feltételen bellll elészor ki kell valasztanunk, hogy melyik adatmez6ben szeretnénk keresni
(pl. Irdny), majd meg kell adnunk a keresendl értéket (a fenti példanal maradva: kivalasztottuk a
~Jovahagyva” értéket a lenyild listabol). Az adatmez8 és a keresendd érték kozott elhelyezkedd feliratra
kattintva (a példaban az ,Egyenld” felirat), a megjelend lista segitségével, mddosithatunk a feltétel
relaciés operatoran is.

A talalatok szama tobb mint 100 ezért nincs megjelenitve az Gsszes talalat. Szigoritsa a keresési feltételeket. [eEEIERIMNEEENY (Figyelem, ez hosszabb ideig is eltarthat)
+

Lista frissitése ElE ks
Részletek  Iktatoszam Iriny Stitusz Partner Biz. szam Szamlatipusa  Szamlakelte | Szamla osszege Fizstési hatarids  Fizetve  Fizetés datuma
TF-15-1/2012 Kimen& Ugyintézés alatt Irat Zrt1 -1

-~ TF-28-1/2012 Kimens Ogyintézés slatt Irst 721 4l
TF42-1/2012 Kimens Ogyintézes slatt Irst 7t 1

TF-56-1/2012 Kimend Ugyintézés alatt Trat Zrt1 -1

TF-64-1/2012 Bejové Jovihagyva Irat Zrtl -1

TF-70-1/2012 Bejovd Jévahagyva Iret Zit.1 1
TF-84-1/2012 Bejové Jovahagyva Iret Zit.1 1
TF-102-1/2012 Bejov Jovahagyva Irat Zrt1 -1

TF-136-1/2012 Kimené Ugyintézés alatt Irat Zrt1 1

3 TF-143-1/2012 Belss Jévihagyva Irat Zrt1 1

Lists frissitése ElE s

| |4|1]23 45678010 »| M Teelekszima0 ~ 100 elem 10 oldalon

A keresési eredmények listdzasakor el6fordulhat, hogy tul sok szamlat adna vissza a lekérdezés, ezért a
rendszerben be van allitva egy korlat, amit ha a lekérdezett tételek szama elér, akkor ezt a lista felett jelzi
a rendszer. llyen esetben is valaszthatjuk, hogy le akarjuk kérdezni az 6sszes tételt, amihez meg kell
nyomnunk az ,Osszes tétel mutatasa” gombot. Ennek hatdsara a lekérdezés 6sszes eredménytétele
megjelenitésre kerll a listaban, de figyelembe kell venniink, hogy nagy tételszamnal (t6bb ezer vagy
tizezer tétel esetén) ez hosszu ideig is eltarthat.
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2.5.4. Dokumentumok helyzete

helyzete (i 134, 0 5kod : 2638) O
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Az iratkezelés soran sokszor el6fordulhat, hogy kivancsiak vagyunk dokumentumaink pillanatnyi
helyzetére. A ,Dokumentumok helyzete” menlpontot kivalasztva, egy olyan listat kapunk, ahol a
dokumentumaink helyzetét jellemzé adatok jelennek meg. A lista tételei k6zott egyszeriien tudunk keresni
és lehetéségink van a dokumentumok listan bellli rendezésére is.

A lista felett talalhato ,lktatokonyvek” lenyild lista segitségével, lehetéséglink nyilik, csak a kivalasztott
iktatokdnyvhoz tartozé dokumentumok listazasara.

A lista tételei el6tt szerepld ,nyil” jelre kattintva az adott igyhoéz tartozé dokumentumok megtekintésére is
lehetéséglnk nyilik. Az adott Gigydn belll megjelend listaban, az igyh6z tartozé dokumentumok helyzetét
jellemzé informacidkat tekinthetjik meg.

A dokumentumokhoz tartozé ,Részletek” gomb megnyomasaval a dokumentum részletes adatait
tartalmazo ,Dokumentum részletek” feliilet jelenik meg.
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2.5.5. Dokumentumok miiveletei

A dokumentumokkal valé munka soran szamos miveletet végzunk, példaul: kiadmanyozas, jovahagyas,
atadas-atvétel, kdlcsénadas, expedialas, irattarozas stb. Ha nem csak magukra a dokumentumokra,
hanem a dokumentumokkal végzett miveletekre is kivancsiak vagyunk, akkor ebben a ,Dokumentumok
miveletei” menlpont nyujt segitséget.

A lista felett talalhatd panelen megadhatjuk, hogy lgyeket vagy iratokat szeretnénk listazni. Ehhez a

Fészamra/Alszamra elnevezés(i radibgombokat hasznalhatjuk. A listazand6é tételek tipusanak
kivalasztasa mellett, az ,lktatokényvek” lenyild listdbol kivalaszthatjuk, hogy melyik iktatékdnyv

ugyeit/dokumentumait szeretnénk listazni.

maveletel (i 174, 5kéd : 2939) @ n
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A ,Miveletek” lenyilo listabdl kivalasztjuk, milyen miveletre vagyunk kivancsiak, és a listaban azon
dokumentumok jelennek meg, melyek a kivalasztott miveletben részt vettek. A listaban a kivalasztott
mivelettdl filggéen mas és mas, az adott mliveletre jellemzé informaciodk jelennek meg.
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2.5.6. Hatralékos ligyek listaja

ugyek listaja (i 203, 5K6d : 2842) O i

Bels ellensr
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Az elektronikus dokumentumkezelés alkalmazasanak egyik legfontosabb elénye, hogy a
munkafolyamatok hataridejének figyelése, folyamatos nyomon kovetése egyszerlien kivitelezheté. A
hatralékos Ugyek figyeléséhez a dokNET rendszer egy adott ,X” napszamot, mint paramétert vesz alapul
(ennek értéke tetszblegesen konfiguralhatd a helyi iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en). Ennek
alapértelmezett értéke 1 nap.

Ertelemszeriien a lezart és storndzott allapoti dokumentumok nem keriilnek a hatralékos ligyek kdzott
listdzasra, még akkor sem, ha az id6pontok szerint ide tartoznanak.

A dokNET rendszer a kovetkez6 folyamatok/események hataridejének betartasat tamogatja
alaphelyzetben:

» Erkeztetett bizalmas dokumentum nincs kezelve

Az érkeztetés datumatdl a pillanatnyi rendszerdatumig eltelt id6 tdbb mint kétszerese az ,X” napnak, és
nem tértént meg sem az iktatas, sem pedig a ,nem kell iktatni” jel6lés, valamint a ,Bizalmas” mez8 be lett
jeldlve.

» Erkeztetett dokumentum nincs idében iktatva

Az érkeztetés datumatdl a pillanatnyi rendszerdatumig eltelt idé tébb mint az ,X” nap, és nem toértént meg
sem az iktatas, sem pedig a ,nem kell iktatni” jelolés.

» Expedialas késik

Az elbiralas datumatol pillanatnyi rendszerdatumig eltelt idé tobb mint az X’ nap, és az adott
dokumentum &llapota kiadmanyozas engedélyezve.

» Iktatott dokumentumhoz nincs ligyintézé idében kijellve

Az iktatds datumatél a pillanatnyi rendszerdatumig eltelt idé tébb mint az ,X” nap, és nincs kijelélve
ugyintéz6 az adott dokumentumhoz.

» Jovahagyasi hataridé lejart

A jévahagyashoz tartoz6 elbiralasi hataridé kisebb, mint a pillanatnyi rendszerdatum, és az adott
dokumentum allapota jévahagyasra var.

*» Kiadmanyozasi hatarido lejart

A kiadmanyozashoz tartozé elbiralasi hataridd kisebb, mint a pillanatnyi rendszerdatum, és az adott
dokumentum allapota kiadmanyozas elbiralasara var.

101/185. oldal



N)

dokNET rendszer felhasznaloi kézikonyv dokNET

» Ugyintézési hataridé lejart
A pillanatnyi rendszerdatum nagyobb, mint a dokumentum részletekben megadott hataridd, és a
dokumentum nincs hataridé nyilvantartasba helyezve.

A dokumentumokhoz tartozé ,Részletek” gomb megnyomasaval a dokumentum részletes adatait
tartalmazoé ,Dokumentum részletek” feliilet jelenik meg.

2.5.7. Dokumentum esemény lista

Dokumentum esemény lista (Funkciékod: 208 , Urlapmezdkéd : 2944) @

Akta

Tipus Akta - -
&) 1=
Irat

Esemény | All items checked h

+

| Lista frissitése | Szirdk térlése

Mlaf1]r]m Pagesi=it0 ~

Részletek Szerkesztés lktatdszam Idépont Felhasznéld Esemény Feladd

Mo records to display.

| Lista frissitése | Szirdk térlése

wlaf1]r]m Pagesi=|10 ~

Oldal ggpeslasi ids - 00:00:00.2

Az elektronikus dokumentumkezelés nagy elénye, hogy a dokumentumokkal végzett mlveleteinket, akar
egy dokumentumra lebontva is meg tudjuk jeleniteni. A ,Dokumentum esemény lista” menuipont
segitségével a kivalasztott dokumentummal tértént eseményeket, a dokumentum ,életautjat” kévethetjik
nyomon.

A lista felett taldlhaté panelen megadhatjuk, hogy Ugyeket vagy iratokat szeretnénk listazni. Ehhez a
Fészamra/Alszamra elnevezésli radibgombokat hasznalhatjuk. A listdazandd tételek tipusanak
kivalasztdsa mellett, meg kell adnunk, hogy melyik dokumentum vagy Ugy eseményeire vagyunk
kivancsiak. A kivant dokumentumot a ,F6szam” nevd lenyilé lista segitségével tudjuk kijeldlni.

Az ,Esemény” lenyil6 listaban kijeldlhetjik, hogy a kivalasztott dokumentummal kapcsolatban milyen
eseményekre vagyunk kivancsiak. Alapértelmezett esetben az Osszes lehetséges esemény be van
jelélve, azaz mindegyik meg fog jelenni a listaban.

A sziikséges adatok beallitdsa, megadas utan a ,Lista” gombot megnyomva megjelenik a lista, ami
tartalmazza a kivalasztott dokumentummal kapcsolatos eseményeket, és az események fontosabb
adatait.

A dokumentumokhoz tartozé ,Részletek” gomb megnyomasaval a dokumentum részletes adatait
tartalmazé ,Dokumentum részletek” felllet jelenik meg.
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2.5.8. lktatékdnyv nyomtatas

Iktatokonyv nyomtatas (Funkciokéd: 179 , Urlapmezékod : 2484) M

Iktatokonyvek lAron iktatokonyve - 2017 oall

= Nyomtat (csv) = Nyomtat (Excel) = Iktatokonyv napld

Az lktatokdonyv nyomtatas” mendpontban a kivalasztott iktatokonyv tartalmat tudjuk exportalni
szabvanyos CSV vagy XLS formatumba. Az ,lktatokdnyvek” nevi lenyild listabdl kell kivalasztanunk a
nyomtatandd, exportalandé iktatokényvet, majd a ,Nyomtat” gomb megnyomasaval exportalasra kerlilnek
az iktatokonyv dokumentumainak adatai.

A hagyomanyos rendezés helyett az iktatdkonyv kinyomtathaté névmutatd, vagy targymutatd formaban
is.

Az elkészilt fajl letoltédik a felhasznalé szamitégépére, ahol az a Microsoft Excel tablazatkezel6
programban megnyithaté és onnan nyomtathato.

2.5.9. Szerkesztés alatt all6 dokumentumok

és alatt all6 ( 330, 5kod : 2458) @ ]

ek Palyszat 1 - 2017

EF =

dse | Sairdk toriése B0 Beadss E F'_: T

e t]or)im

A ,Szerkesztés alatt all6 dokumentumok” listdban, azon dokumentumok jelennek meg, melyekre a
bejelentkezett felhasznalonak jogosultsdga van és egy masik felhasznalé aktualisan mdédositja dket. A
listdban akkor maradnak bent a dokumentumok, amikor a felhasznalé nem szabdlyosan fejezi be a
dokumentum modositasat, mert példaul aramszinet térténik vagy egyszerlien bezarja a bdngész6
programot.

A lista felett talalhatd ,lktatokdnyvek” lenyild listaval szlikithetjik a megjelend dokumentumok koérét a
kivalasztott iktatokényv szerint. A listaban talalhaté dokumentumok nem moddosithaték, amig beadasra
nem kerllnek. A lista tételei el6tt talalhato jeldlénégyzetek segitségével jeldlhetjiik ki beadasra az egyes
dokumentumokat.

A beadandd dokumentumok kijeldlése utan, a lista fejlécében talalhaté ,Beadas” gomb lenyomasaval
megtérténik a kijeldlt dokumentumok beadésa, azaz ettél fogva a dokumentumok ismét médosithatéva
valnak.
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2.6. Statisztika fomeni

A ,Statisztika” fémenl meniipontjaiban kaptak helyet a dokNET rendszer kimutatasok, statisztikak
készitését segitd funkcidi. Segitségiikkel folyamatosan nyomon koévethetjik az iratkezelé rendszerben
folyd munka alakulasat, elésegithetjik az iratkezelési folyamatok hatékonyabba tételét.

2.6.1. Tevékenység statisztika

statisztika ( 237 okod : 816) @ n

EE ==

A ,Tevékenység statisztika” menlipont a rendszerben tarolt Ugyek és feljegyzések szamardl,
felhasznaldnkénti bontasban szolgaltat informaciét. A listaban a kilénbdzé allapotu (hatralékos, lezart,
nyitott) dgyek kiilén oszlopokban jelennek meg.

A fellleten az alabbi lehet8ségeink vannak a kimutatas elkészitésére:

» "Datum(-tol)” és ,Datum(-ig)” beviteli mezdk
Az oldal fels§ részén a ,Datum(-tol)” és a ,Datum(-ig)” beviteli mez6kben adhatjuk meg azt a
datumtartomanyt, amire vizsgalni kivanjuk a tevékenységeket.

» "Keresés” gomb
A lekérdezési paraméterek bedllitasa utdn a ,Keresés” gombra kattintva a rendszer lekérdezi a
rendszerben tarolt tigyek és feljegyzések szamat, felhasznalénkénti bontasban.

2.6.2. Gyakori partnerek

A ,Gyakori partnerek” menlpont a rendszerben iktatott dokumentumokhoz tartozé leggyakoribb partnerek
eléfordulasait reprezentalja.

A fellleten az alabbi lehet6ségeink vannak a kimutatas elkészitésére:

» "Datum(-tol)” és ,Datum(-ig)” beviteli mezdk

Az oldal fels részén a ,Datum(-t6l)” és a ,Datum(-ig)” beviteli mez6kben adhatjuk meg azt a
datumtartomanyt, amire vizsgalni kivanjuk a gyakori partnereket. A mez6kben megadott datumtartomany
az iktatasi datumot veszi alapul.

» "Partner darabszam” lenyild lista
A ,Partner darabszam” lenyild listabol kivalaszthatjuk, hogy a leggyakoribb 5, 10, 15 vagy 20 partnert
szeretnénk listazni.
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Vissza

Gyakori partnerek (Funkciokod: 384 , Urlapmez6kod : 0) @

Détum(-tél) [

‘ Da’tum(-ig)[zo]_g_ 06. 10. |[E8 Partner darabszém|5 -

200 db.

150 db.

160 db.

140 db.

120 db.

100 db.

50 db.

Iratok szama (db)

60 db.

40 db.

20 db.

0db.

(Nincs kitditve) Kiss 1aszl6 Eredeti Partner Béla Szabd Attila Rendészeti Allamtitka
Partner neve

Partner neve

Iratok szama (db)

[E7]} 54

Partner Béla

Szabd Attila

(Nincs kitoltve) 178

Kiss I3sz|8 Eredeti 172

81

» "Keres” gomb

A lekérdezési paraméterek beallitdsa utdn a ,Keres” gombra kattintva a rendszer lekérdezi az iktatott
dokumentumok leggyakoribb partnereit. A gyakori partnerek vizualisan, oszlopdiagram formajaban
jelennek meg, illetve a diagram alatt tablazatos formaban is megtekinthetjik az eredményeket.
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2.6.3. Iratforgalom

6d: 386, 6kod : 0) ]

ey
2
@
E
G
N
b
x
2
T

Az Iratforgalom” menupontban megjelend iratforgalmi statisztika az iratok szamanak valtozasat abrazolja
adott id8intervallumban, a megadott részletességgel. A kimutatasban szereplé darabszamok kumulaltak,
a kivalasztott részletesség szerint.

A fellleten az alabbi lehet6ségeink vannak a kimutatas elkészitésére:

» "Datum(-tol)” és ,Datum(-ig)” beviteli mezdk
Az oldal fels§ részén a ,Datum(-tol)” és a ,Datum(-ig)” beviteli mez6kben adhatjuk meg azt a
datumtartomanyt, amire vizsgalni kivanjuk az 6sszes iktatott irat és a lezart iratok szdmanak alakulasat.

*» "Részletesség” lenyild lista
A ,Részletesség” nevil lenyild listabdl a kimutatds részletességét adhatjuk meg, azaz az adatokat
megtekinthetjik havi, heti vagy akér napi bontasban is.

*» "Keres” gomb
A lekérdezési paraméterek bedllitasa utdan a ,Keres” gombra kattintva a rendszer lekérdezi az dsszes
iktatott irat és a lezart iratok alakuldsat az adott id6szakban. Az informaciok vizudlisan, vonaldiagram
formajaban jelennek meg, illetve a diagram alatt tdbldzatos formaban is megtekinthetjlk az
eredményeket.
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2.6.4. Felhasznaléi iratforgalom

Felhasznaldi iratforgalom (Funkciokod: 388 , Urlapmez6kod : 0) .
Datum(-tél) | 2012.06. 19 [E8 Déatum(-ig) | 2015.06.19 [EE  Részletesség | Hav v | Felhasznélék | dokNET v
700 db. — = 555 657 063
aos | 629 | 630 | 633 | 634 645|647
509 | ©2
598 | °0%
575
600 db. + 555
525 | 530
500 db
o
=
@ 400db. 4
E
@
N
w
X 300db. 4
<]
2
@
=
200 db. 145
101
100 db.
T 4 | 48 | 49
B
0db. + +
o R L > F S S\ LI S L R I N . ¢
AN G N CCHIPCC R S A R T SC RN o N 2> N N N N &
S S ST S S S S S S S S S S
Hoénap
dokNET
Hénap dokNET (db) Osszesen (db)
2012.08. 13 1
2012.09. 25 25
2012.10. 35 5
2012.1 41 4
2012.12 42 2

A ,Felhasznaldi iratforgalom” mentpontban megjelend statisztika, a kivalasztott felhasznaldk altal, adott
idGintervallumban végzett iktatasok darabszamanak valtozasat mutatja, a megadott részletességgel. A
kimutatasban szereplé darabszamok kumulaltak, a kivalasztott részletesség szerint.

A fellleten az alabbi lehet8ségeink vannak a kimutatas elkészitésére:

» "Datum(-tol)” és ,Datum(-ig)” beviteli mezdk

Az oldal fels§ részén a ,Datum(-tol)” és a ,Datum(-ig)” beviteli mez6kben adhatjuk meg azt a
datumtartomanyt, amire vizsgalni kivanjuk a felhasznaldk altal iktatott iratok szamanak alakulasat. A
beviteli mezékben megadott datumtartomany az iktatasi datumot veszi alapul.

*» "Részletesség” lenyild lista
A ,Részletesség” nevl lenyild listabdl, a kimutatas részletességét adhatjuk meg, azaz az adatokat
megtekinthetjik havi, heti vagy akar napi bontasban is.

» "Felhasznaldk” lenyild lista
A ,Felhasznalok” lenyil6 listdban kivalaszthatjuk azon felhasznaldkat, akikre a kimutatast szeretnénk
elkésziteni. Egyszerre maximum 5 felhasznal6 valaszthaté ki, hasonlithat6 6ssze.

*» "Keres” gomb

A lekérdezési paraméterek beallitdsa utan a ,Keres” gombra kattintva a rendszer lekérdezi a kivalasztott
felhasznaldk altal iktatott iratok darabszamanak alakulasat, az adott idészakban. Az informaciok
vizudlisan, vonaldiagram formajaban jelennek meg, illetve a diagram alatt tablazatos formaban is
megtekinthetjik az eredményeket.
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2.6.5. Szervezeti egységek iratforgalma

Szervezeti egységek iratforgalma (Funkciokod: 387 , Urlapmez6kod : 0) .
Détum(-tél) | 2010. 06. 19. [E Détum(-ig) |2018.06.19. [E Részletesség | Hav v | Szervezeti egység |5 items checked b B
45 db. 42
40db.
35

35 db.
— 30db.
o]
=
©

25 db.
£
0
)
£ 20do. - +
] 16
°
= 15db.

10.db. - 7 7 7 7 7

Sdo 2 2 2 g 2 2 2

o 8 ) (1) b 8
0db. = = o
33 o 9" N 4 > GR
& & & & «F & S
S ) B s S g +
Hoénap
Informacios Osztaly = Informatikai és Uzemeltetési Osztaly ® Innovacios FGosztaly ® Jogi és Humanpolitikai FGosztaly m KF| Obszervatorium FGosztaly

Hénap Informécios Osztaly (db) Informatikai és Uzemeltetési Osztaly (db) Innovéciés Fosztaly (db)  Jogi és Humanpolitikai Féosztaly (db) = KFI Obszervatérium Foosztaly (db)  Osszesen (db)
2016.03 2 2
2016.08 2 0 2 0 0 4
2016.09. 7 2
2016.11. 7 1 2 0 0 10
2017.07. 7 16 2 0 0 25

A ,Szervezeti egységek iratforgalma” menlpontban megjelend statisztika, a kivalasztott szervezeti
egységek altal, adott id6intervallumban végzett iktatasok darabszamanak valtozasat mutatja, a megadott
részletességgel. A kimutatasban szerepl6 darabszamok kumulaltak, a kivalasztott részletesség szerint.

A fellileten az alabbi lehet6ségeink vannak a kimutatas elkészitésére:

» "Datum(-tol)” és ,Datum(-ig)” beviteli mezdk

Az oldal fels§ részén a ,Datum(-tdl)” és a ,Datum(-ig)” beviteli mez6kben adhatjuk meg azt a
datumtartomanyt, amire vizsgalni kivanjuk a szervezeti egységek altal iktatott iratok szamanak alakulasat.
A beviteli mez6kben megadott datumtartomany az iktatasi datumot veszi alapul.

*» "Részletesség” lenyild lista
A ,Részletesség” nevl lenyilo listabdl, a kimutatas részletességét adhatjuk meg, azaz az adatokat
megtekinthetjik havi, heti vagy akar napi bontasban is.

» "Szervezeti egység” lenyilo lista
A ,Szervezeti egység” lenyild listaban kivalaszthatjuk azon szervezeti egységeket, akikre a kimutatast
szeretnénk elkésziteni. Egyszerre maximum 5 szervezeti egység valaszthato ki, hasonlithatd ¢ssze.

» "Keres” gomb

A lekérdezési paraméterek bedllitasa utan a ,Keres” gombra kattintva a rendszer lekérdezi a kivalasztott
szervezeti egységek altal iktatott iratok darabszamanak alakulasat, az adott id6szakban. Az informaciok
vizudlisan, vonaldiagram formajaban jelennek meg, illetve a diagram alatt tablazatos formaban is
megtekinthetjik az eredményeket.
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2.6.6. Tarhelyfoglalas alakulasa

lyfoglalas alakulasa (| 6d: 390 , 6kod : 0) & n
Datum(-tél) [ 2012.06.19. B Détumlig) [2018.06.1. [ Réstletesség |Havi | v | Szervezetiegység |4 items checked v | Mérékegység [MB | v u
Szervezeti egységenként
400 M8 -
5 345
33 339
350MB 248
300MB |
i)
= 250MB 4
B
‘2 200m8
>
[
£ 150M8
&
i
100 MB
50 MB
0 0 0 0 0
omB
> S & > &
< & & & o
® w P P ®
Hoénap
Informacios Osztaly = Informatikai és Uzemeltetési Osztaly m Innovacios Fdosztaly m Jogi és Humanpolitikai Fosztaly
Szervezeti egységenként
4008
o
80 MB 0 0
200 MB
o)
= 2:0m8
B
E 200MB
=
3
£ 150MB
5
pad
100 MB
soms
0 0 268 £ 285
aws L
g S & & &
© o A S @
3¢ 3 IS 88 o
S + ) 3 3
Honap
Informaciés Osztély W Informetiksi és Uzemeltetési Osztély M Innovscios Féosztély M Jogi és Huménpoitksi Fosztly
0 [} e (e 0 0
100% - — - —
20% 1
0% |
|
|
0% & |
20%
100 k) 100 100 100
0%
& R S &> &
S° s° S s s
Hoénap
Informéciés Osztdly ¥ Informetiksi és Uzemeltetési Osztély M Innovscios Féosztély M Jogi és Huménpoitksi Fosztaly
Honap ) Informatikai és Uzemeltetési Osztaly (MB) Innovaciés Féosztaly (MB) Jogi és Huménpolitikai Féosztaly (MB) MB)
20160 )00 00 1 000 017
000 09 01 000
00¢ 3357 01 000 3359;
2018.04. 000 017 000 3941
018.06. )00 45,61 01 0,00
LN Ry RN Page size: | 10

A ,Térhelyfoglalas alakulasa” menupontban megjelené statisztika az iktatott dokumentumokhoz csatolt
fajlok mérete alapjan jeleniti meg, szervezeti egységenként, adott id6intervallumban a tarhelyfoglalas
alakulasat. A kimutatasban szerepld tarhely méretek kumulaltak, a kivalasztott részletesség szerint.
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A fellleten az alabbi lehet8ségeink vannak a kimutatas elkészitésére:

» "Datum(-tdl)” és ,Datum(-ig)” beviteli mezok

Az oldal fels részén a ,Datum(-tol)” és a ,Datum(-ig)” beviteli mezékben adhatjuk meg azt a
datumtartomanyt, amire vizsgalni kivanjuk a tarhelyfoglalas alakulasat. A beviteli mez6kben megadott
datumtartomany az egyes fajlok csatolasi datumait veszi alapul.

» "Részletesség” lenyild lista
A ,Részletesség” nevl lenyil6 listabdl, a kimutatas részletességét adhatjuk meg, azaz az adatokat
megtekinthetjik havi, heti vagy akar napi bontasban is.

» "Szervezeti egység” lenyild lista
A ,Szervezeti egység” lenyild listdban kivalaszthatjuk azon szervezeti egységeket, akikre a kimutatast
szeretnénk elkésziteni. Egyszerre maximum 5 szervezeti egység valaszthato ki, hasonlithaté dssze.

» "Mértékegység” lenyild lista
A ,Mértékegység” lenyilé listaban kivalaszthatjuk, hogy a tarhelyfoglalas mérete milyen mértékegységben
jelenjen meg a kimutatasban (pl. MB, GB vagy TB).

*» "Keres” gomb

A lekérdezési paraméterek beallitasa utan a ,Keres” gombra kattintva a rendszer lekérdezi a kivalasztott
szervezeti egységek tarhelyfoglalasanak alakulasat, az adott idészakban. Az informacidk vizualisan,
vonal- és oszlopdiagramok formajaban jelennek meg, illetve a diagramok alatt tablazatos formaban is
megtekinthetjik az eredményeket.

A kimutatas altal megjelenitett diagramok a kdvetkezok:

¥ Szervezeti egységenkénti vonaldiagram
A diagramon a kivalasztott szervezeti egységek darabszamanak megfelelé6 darabszamu vonal jelképezi
az egyes szervezeti egységek iktatasai altal foglalt tarhely alakulasat.

¥ Szervezeti egységenkénti oszlopdiagram
A diagram a kivalasztott szervezeti egységek iktatasai altal foglalt tarhely alakulasat mutatja, a szervezeti
egységek alapu 6sszehasonlitast is lehetévé téve.

¥ Tarhelyfoglalds megoszlasa szervezeti egységenként oszlopdiagram
A diagram a kivalasztott szervezeti egységek iktatdsai altal foglalt tarhely alakulasat mutatja, a szervezeti
egységek szerinti megoszlast szdzalékos formaban feltlintetve.

2.6.7. Lejart tugyiratok alakulasa

A ,Lejart Ugyiratok alakulasa” menlpontban megjelend statisztika azt mutatjia meg a kivalasztott
idGintervallumban, hogy a kivalasztott felhasznalok tigyeinek hany szazaléka jart le, 1épte til a megadott
hatarid6t. A kimutatasban szerepld darabhelyek kumulaltak, a kivalasztott részletesség szerint.

A fellileten az alabbi lehet6ségeink vannak a kimutatas elkészitésére:

» "Datum(-tol)” és ,Datum(-ig)” beviteli mezdk
Az oldal fels részén a ,Datum(-t6l)” és a ,Datum(-ig)” beviteli mez6kben adhatjuk meg azt a
datumtartomanyt, amire vizsgalni kivanjuk a lejart Gigyiratok alakulasat.

*» "Részletesség” lenyild lista
A ,Részletesség” nevl lenyil6 listabdl, a kimutatas részletességét adhatjuk meg, azaz az adatokat
megtekinthetjik havi, heti vagy akar napi bontasban is.

* "Felhasznaldk” lenyild lista
A ,Felhasznalok” lenyil6 listaban kivalaszthatjuk azon felhasznaldkat, akikre a kimutatast szeretnénk
elkésziteni. Egyszerre maximum 5 felhasznald valaszthato ki, hasonlithato 6ssze.

» "Keres” gomb

110/185. oldal



N)

dokNET rendszer felhasznaldi kézikonyv dokNET

A lekérdezési paraméterek beallitasa utédn a ,Keres” gombra kattintva a rendszer lekérdezi a kivalasztott
felhasznaldk lejar6 ugyeinek alakulasat. Az informaciok vizudlisan, vonal- és oszlopdiagramok
formajaban jelennek meg, illetve a diagramok alatt tabldzatos formaban is megtekinthetjik az
eredményeket.

Lejart tgyiratok alakulasa (Funkciokod: 394 , Urlapmez6kod : 0) @ .

Détum(-tél) | 2012. 06. 19. [ Détum(-ig) |2019.06.19. [ Részletesség |Havi | v | Felhaszndld | dokNET |

180 db. - 1661687189
160 db. 1 ! T I ! | = I i | 15317
142 O
137
140 db. ! =
120{121 122|123 125
120 db. A M3 S 5-0-+C

100 db. - I I I I I I i I I I I I g5 89 L o—+0

L T T e <~

Iratok szama (db)
oo

60 db. +——

40db.

20db. 1 50

0db
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2015.01 32 100 32 ‘

2015.04. 35 100 35
2015.06 36 100 36 ‘
4 [1‘2 3 40 Pagesize: (10 ¥ | 37 items in 4 pages ‘

111/185. oldal



N)

dokNET rendszer felhasznaldi kézikonyv dokNET

2.7. Naplé féobmeni

A ,Naplé” fémeni menipontjai, a rendszer hattérben miik6dé naplézé alrendszerének adatait képesek
kilénb6z6 formaban és eltéré célok érdekében megjeleniteni.

2.7.1. Dokumentum naplé

A ,Dokumentum naplé” mendpont kivalasztasakor megjelenik a dokumentumok kodzotti keresést lehetévé
tevé felllet.

naplé (t 6kod: 381, L 6kod : 3318)

bl

Ezen a fellileten Osszetett kereséseket készithetlink illetve mar meglévd, elmentett keresési profilokat
tolthetiink be és futtathatunk. A fellilet mikdédése megegyezik a ,Dokumentumkeresés” felllet
miikddésével. Miutan a keresést elinditjuk a talalatok megjelennek az oldal aljan talalhato listaban. A lista
tételei el6tt taldlhatd ,Részletek” gombra kattintva megjelenik a ,Dokumentum napld részletek” felllet,
ahol a kivalasztott dokumentummal végzett miveletek, térténések tekintheték meg.

A dokumentum napld fellleten kétféle nézetben is megtekinthetjik a naplé adatait: adatlap formatumban
vagy lista nézetben.
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Adatlap formatumua megjelenités

Dokumentum naplo részletek (Funkciokod: 382 , Urlapmezokod : 3544)

Adatlap formatum( megjelenités Lista nézet
Naplé esemény tipusok kivalasztasa Irat betekintés, Irat létrehozas, Irat modositas, Irat statusz valtozas, Megbizas |étrehozas, Megbizés modosulas, Megbizastétel |étrehoza: | v
@ 12:01 Irat betekintés : ¢
- .
Ugy dokumentumai: Palydzat 1 -1-1 |~ Iktatészam Palyazat 1 -1-1/2017 lrat stétusza: | Ugyintezes alatt

Ugy targy fgtjsfzj
Targy fgtjsfzj
| Ugy adatok | Alap adatok Partner és cimzett Egyéb adatok Kézbesitési/Beérkezési adatok Csatolt fajlok Megbizasok
Irany
Irat tipus
Déatum 2017,12.01.13:23
Irat kelte
Iktatas csoportok Szervezeti egység
Ugyintézés maodja Beérkezés idépontja
Ugyintézé

A dokumentum napl6 fellilet egyik flile az ,Adatlap formatumua megjelenités”, ahol adatlapos formaban
jelennek meg a kivalasztott dokumentum eseményhez kapcsolodd adatok. Az ilyen formaban torténd
megjelenités megegyezik a ,Dokumentum részletek” fellleten lathaté adatmegjelenitéssel.

A ,Napl6é esemény tipusok kivalasztasa” lenyild listaval szlikithetjik azon események korét, melyeket a
kivalasztott dokumentummal kapcsolatban vizsgalni szeretnénk. A megfelel6 események kivalasztasa
utan a lenyild lista melletti gombot megnyomva, a lenyild lista alatti id6vonalat megjelenitd részen a
kivalasztott események jelennek meg.

Az id6pontokat és eseményeket megjelenitd id6vonalon ki kell valasztanunk azt az id6épontot és
eseményt, amihez a kapcsolédd adatok szeretnénk megtekinteni. Az id6pont kivalasztasakor a felllet
alsd részén lévé tobb flllel rendelkezé adatlapon, a kivalasztott id6pontban és eseményhez rendelt
dokumentum adatok jelennek meg. A fellilet alsé részén megjelend adatlap ugyanazon flileket és
ugyanazon informaciokat, ugyanolyan formaban jeleniti meg, mint a ,Dokumentum részletek” fellilet.

Lista nézet

A dokumentum naplé felllet masik flle a ,Lista nézet’ elnevezési fil, ahol lista formaban az adott
dokumentum meta adatainak valtozdsainak listajat tekinthetjik meg. A lista kereshetd, az egyes oszlopok
rendezhetbk a kdnnyebb attekinthetéség érdekében.
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Dokumentum napl6 részletek (Funkciokod: 382 , Urlapmezdkod : 3544)

“ Adatlap formatumu megjelenités ‘ Lista nézet

+

Lista frissitése | Szlrok torlése | F‘- c :_. 1 o
I 12 (Rl Page size: (|10 ¥ 20 items in 2 pages
Megvaltozott mezo Régi érték Uj érték Ki modositotta Mikor médosult
T || Y || Y || Y Y
Téves cimzés 0 dokNET
Targy dokNET
Szignélds dokumentélasanak datum: Dec 1 2017 1:24PM dokNET
Sérilt kildemény 0 dokNET
Ragszam dokNET
PartnerKod 3 dokNET
Kildemény tipus i | dokNET
Mellékletek szédma 0 dokNET
Kildemény elemeinek szédma -1 dokNET

Iktatasi datum Dec 12017 1:24PM dokNET

Lista frissitése | Sz0rok torlése |
|

4 4 i717,2 b M Page size: (10 ~

A ,Dokumentum napld” felllet nem csak a fdmenubél érheté el. A ,Dokumentum részletek” felllet jobb
fels6 sarkaban lévd, orat jelképezd ikonra kattintva, a kivalasztott dokumentumhoz tartozé ,Dokumentum
naplo” felllet jelenik meg.

2.7.2. lktatékonyv médositasi naplé

Az lktatdkdnyv médositasi naplé” menupont az iktatokdnyvek adatainak médositasait jeleniti meg, a
megadott feltételeknek megfeleléen.

A listdban megjelenik, hogy melyik iktatokonyvvel, milyen muveletet, melyik felhasznalé és pontosan
mikor végzett. Az ,Iktatdkdnyv mddositési napld” segitséget nyujt az egyes iktatokdnyvekkel kapcsolatos
modositasok, torténések nyomon kdvetésére, elemzésére.

A listaban megjelend bejegyzéseket a lista felett elhelyezked® keresd panel segitségével szirhetjik. A
keres6 panelen az alabbi informaciék megadasara van lehetéség:

» ?|ktatokonyv” lenyild lista
Az lktatokonyv” lenyild listabdl véalaszthatjuk ki azt az iktatokényvet, melynek naplézott eseményeire
kivancsiak vagyunk.

» "Datum(-tol)” és ,Datum(-ig)” beviteli mezdk

Az oldal fels§ részén a ,Datum(-t6l)” és a ,Datum(-ig)” beviteli mez6kben adhatjuk meg azt a
datumtartomanyt, amire vizsgalni kivanjuk az iktatokonyv(ek) adatainak valtozasat.
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Iktatokonyv modositasi naplé (Funkciokod: 383 , Urlapmezékad : 3539) & .
Iktatoksnyv | Palyszat1 - 2017 | v [patum(-tél) | 2012. 01. 01. [ Datum(-ig) [ 2018.06. 10. B
Felhasznald - i
- <2
t
Lista frissitése ‘ Szarok torlése F ‘ﬁ |i\1 le=
4| 4 ‘T| P M Page size: | 10 ¥ | 4 items in 1 pages
Iktatokdnyv Mavelet Felhasznélé Détum Ip
l T Xl | X | ERONN ¢ e
Palyazat 1 - 2017 Felvitel res 2017.11.08 11:00:00 127.00.1
Palyazat 1 - 2017 Maodositas res 2017.11.08 11:01:09 127001
Palyazat 1 - 2017 Médositas rcs 2017.11.08 11:01:31 127001
Palyazat 1 - 2017 Ma: dokNET 2017.12.01 13:24:27 127.00.1
‘ Lista frissitése | Szirok torlése =5 A
M 4 ‘T| LI 2 Page size: | 10 v | 4 items in 1 pages

*» ”Felhasznald” lenyilo lista
A megjelend listat szlrhetjuk a miveletet végz6 felhasznaléra is, amennyiben arra vagyunk kivancsiak,
hogy egy adott felhasznalé milyen modositasokat végzett adott iktatokdnyvon.

» ”Lista” gomb
Miutan a szikséges feltételeket beallitottuk, a ,Lista” gomb megnyomasaval elindul az iktatékdnyv adatait
tartalmazo napldban val6 keresés és a listdaban megjelennek a feltételeknek megfeleld talalatok.

2.7.3. Naplé betekintések naplé

A ,Naplé betekintések naplé” menupont lehetévé teszi, hogy megnézzik a kulénféle rendszernapldkba, ki
és mikor nézett bele.

Napié pi6 (i 6d: 385, Skod : 3543) n
z e
.
Lita fsivise | Saindk ése 5 e e
Mid4)1/2345678910 L) Page size: |10 ~ B48 items in 85 pages
T T ot ¢ T
Usta fasitése | Szidk todése G, i e

fiaf1]23 456789 10 [alM| Pagesze10 v

A listaban megjelend bejegyzéseket a lista felett elhelyezked® keresd panel segitségével szirhetjik. A
keres6 panelen az alabbi informaciék megadasara van lehetéség:
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» "Datum(-tdl)” és ,Datum(-ig)” beviteli mezdk
Az oldal felsé részén a ,Datum(-tol)” és a ,Datum(-ig)” beviteli mezékben adhatjuk meg azt a
datumtartomanyt, amire vizsgalni kivanjuk a kilonféle napldkba val6 betekintéseket.

» ”Felhasznald” lenyild lista
A megijelend listat szlrhetjik a betekintd felhasznaléra is, amennyiben arra vagyunk kivancsiak, hogy egy
adott felhasznalé mely naplokba nézett bele.

» ”Lista” gomb

Miutan a szlikséges feltételeket beallitottuk, a ,Lista” gomb lenyomasara megjelenik a beadott
feltételeknek megfelelé napld betekintések listaja. A lista tartalmazza, hogy ki, mikor és melyik napléba
nézett bele.

2.7.4. Jogosultsag naplé

naplé ( 5d: 389, ( 5k6d : 3650) n

A ,Jogosultsdg naplé” menupontban a jogosultsagi beallitdsok modositasahoz kapcsolédd napld
informacidk tekintheték meg. A lista tobbféle jogosultsag tipushoz kapcsoléddé napldinformacio
megjelenitésére képes.

A listdban megjelend bejegyzéseket a lista felett elhelyezkedd keresd panel segitségével szlrhetjik. A
keresé panelen az alabbi informaciék megadasara van lehet8ség:

» "Jogosultsag tipus” lenyild lista
A ,Jogosultsag tipus” lenyil6 listaban bedllithatjuk, hogy mely tipusu jogosultsagi beéllitasok valtoztatasi
informacidira vagyunk kivancsiak. A jogosultsag tipusai az alabbiak lehetnek:

- Felhasznalé felhasznal6i csoporthoz rendelése vagy elvétele
- Felhasznal6 munkacsoporthoz rendelése vagy elvétele

- Felhasznal6 szervezeti eqységhez rendelése vagy elvétele

- Gomb engedélyvéltoztatas

- Iktatokbnyv engedélyvaltoztatas

- Lista oszlop engedélyvaltoztatas

- Nyomtatasi engedélyvaltoztatas

- Oldal engedélyvaltoztatas

- Vezérlbelem engedélyvaltoztatas
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» "Datum(-tdl)” és ,Datum(-ig)” beviteli mezdk
Az oldal fels részén a ,Datum(-tol)” és a ,Datum(-ig)” beviteli mezékben adhatjuk meg azt a
datumtartomanyt, amire vizsgalni kivanjuk a jogosultsagokkal kapcsolatos beallitasok mddositasait.

» ”Felhasznald” lenyild lista
A megjelend listat szlirhetjik a jogosultsagi beallitast modosité felhasznaléra is, amennyiben arra
vagyunk kivancsiak, hogy egy adott felhasznal6 mely jogosultsagokat és mikor médositotta.

» ”Lista” gomb
Miutan a szlikséges feltételeket bedllitottuk, a ,Lista” gomb lenyomasara megjelenik a beadott
feltételeknek megfelelé jogosultsagi beallitasok modositasanak listaja.

2.7.5. Felhasznalé miiveletei naplo

Felhasznalé mdveletei napl6 (Funkciokéd: 391, Urlapmezokod : 3554) L]

Listafsivse | Soied ordse ClB s

FE =

A ,Felhasznalé miveletei naplé” menipontban a kivalasztott felhasznalé altal, adott idétartomanyban, a
rendszerben elvégzett miveletek listazhatok.

A listaban megjelend bejegyzéseket a lista felett elhelyezked® keresd panel segitségével szirhetjik. A
keres6 panelen az alabbi informaciék megadasara van lehetéség:

» "Mlveletek” lenyild lista
A ,Miveletek” lenyil6 listdban bedllithatjuk, hogy mely miveletek elvégzésére vagyunk kivancsiak a
felhasznaléval kapcsolatban. A lekérdezhetd miiveletek az alabbiak lehetnek:

- Bejelentkezés

- [ktatékbényvek kezelése
- Iratok kezelése

- Jogosultsagok kezelése
- Naplé megnyitasa

- Oldal megjelenitése

» "Datum(-tol)” és ,Datum(-ig)” beviteli mezdk
Az oldal fels§ részén a ,Datum(-tol)” és a ,Datum(-ig)” beviteli mez6kben adhatjuk meg azt a
datumtartomanyt, amire vizsgalni kivanjuk a kivalasztott felhasznalé altal végzett m{iveleteket.

*» ”Felhasznald” lenyild lista
Ebben a mez8ben valaszthatjuk ki azt a felhasznal6t, akinek a rendszerben végzett ténykedését
szeretnénk nyomon kévetni.
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» ”Lista” gomb
Miutan a szlikséges feltételeket beallitottuk, a ,Lista” gomb lenyomasara megjelenik a beadott
feltételeknek megfeleld lista.
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2.8. Karbantartas fomenii

A dokumentumkezel6 szoftvernek az egyik legfontosabb alappillére a rendszer adminisztracioja. A
rendszert hasznaldk jogosultsagainak finom hangolhatésaga és az egyes dokumentumok
hozzaférhet6ségének szabalyozasa alapkdvetelmény. A dokNET rendszerben messzemenden a
felhasznalé igényeinek megfeleléen lehet a jogosultsagokat és a hozzaférhetéségeket beallitani.

2.8.1. Sajat beallitasok

Felhasznalo részletek (Funkciokod: 51, Urlapmez6kaod : 0) &

‘ Alapadatok Uzenetkildési beallitasok

Felhasznaid név

Név

attila.szabo@doknet.hu

E-mail cimek

Preferdlt iktatokonyv

Preferélt érkeztetokonyv eérkeztetok teszt - 2014 (érkezteto ko
Megjegyzés

Beosztas

Azonositd kulcs

Jelszd

Jelszo Gjra

Preferélt alairas

Uzenetek fogadasa

Feladataim megjelenjenek az alsé savban

Alapértelmezett iktatasi feltilet

m Oldal ggpesissi ido | 00:00:00

A ,Sajat beallitasok” menlipontban a bejelentkezett felhasznald, a sajat személyes informacioit tekintheti
meg. Az alabbi adatok megtekintésére és a ,Modosit” gomb megnyomasa utan, modositasara van
lehetbség:

*» "Felhasznald név”
A mez6ben a felhasznald nevét adhatjuk meg. A dokNET rendszerben minden felhasznal6 sajat, egyedi
felhasznaldnévvel rendelkezik.

> "Név”
A felhasznalé ,rendes”, mindennapi életben hasznalt nevét kell itt megadnunk.

*» "E-mail cimek”

A felhasznald altal hasznalt e-mail cimek sorolhatok fel ebben a mezében. Az ,E-mail cimek” alatti
gombokkal médosithatjuk a listat. A ,Hozzaad” gombbal Uj e-mail cimet adhatunk a listahoz. Az ,Eltavolit”
gombbal a kijeldlt e-mail cimet tavolithatjuk el a listabdl.
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Az ,Alapértelmezett” gombbal a Kkijeldlt e-mail cimet tehetjik alapértelmezetté, amennyiben a
felhasznaléhoz tébb e-mail cimet is rendeltiink.

» "Uzenetek e-mailben”
A jelolénégyzet beallitasaval, amennyiben a felhasznaléhoz vettiink fel legalabb egy e-mail cimet, akkor a
rendszer Uzenetei a megadott e-mail cimre is el lesznek kildve.

» Felhasznaloi fénykép

A dokNET rendszer lehet6séget biztosit, hogy a felhaszndld sajat fényképet toltsén fel magardl a
rendszerbe. A feltoltott fénykép fog megjelenni a felhasznalé szamara bejelentkezéskor és a féoldal jobb
fels sarkaban is.

A ,Feltdltés” gombot megnyomva megjelenik a ,Kép feltdltése” ablak, ahol a ,Kivalaszt” gomb
megnyomasaval tolthetlink fel felhasznalbi képet.

=

1 ) Keép feltaltése

A ,Mentés” gomb megnyomasara a kivalasztott kép feltdltédik a szerverre és eltarolasra kerul a
bejelentkezett felhasznalohoz. Amennyiben a felhasznaldhoz mar volt felhasznaldi kép rendelve, ugy az
automatikusan feliilirasra kertl. Egy felhasznaléhoz, egy felhasznaloi kép rendelhetd hozza.

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felhasznaldi kép feltdltése és felhasznaldhoz rendelése nem torténik
meg, visszatérlink a bejelentkezett felhasznal6i adatokat megjelenitd felllethez.

» "Preferalt iktatokonyv”
A felhasznal6 altal alapértelmezetten hasznalt iktatokonyv. Az itt megadott iktatokdnyv fog megjelenni a
felhasznalé szamara alapértelmezetten, a kulonféle iktatokdnyv valaszto listat megjelenits fellleteken.

» "Megjegyzés”
Tetsz6leges, szabad széveges megjegyzés flizhetd a bejelentkezett felhasznaléhoz.

» "Beosztas”
A felhasznaléhoz kivalaszthatjuk a beosztasat is.

» ”Azonosité kulcs”
Specidlis, egyedi miiveletek végrehajtasahoz sziikséges egyedi azonosité kulcsot adhatjuk meg ebben a
mez&ben.

¥ "Jelszd” és ,Jelszd Gjra” mezék
Itt adhatjuk meg a felhaszndlonévhez tartozd jelsz6t. Mindkét mezében ugyanazt a jelszét kell
megadnunk, ha meg akarjuk valtoztatni azt.

* "Preferalt alairas”
A felhasznalé altal hasznalt alapértelmezett elektronikus alairas adhato itt meg.

» Uzenetkezelés maodja radibgombok

Az Uzenetkezelés médja adott felhasznalé szamara az alabbi lehet a dokNET rendszerben: mindenkitdl
kap Uzenetet a felhasznal6é vagy csak masoktdl kap Uzenetet, azaz a felhasznal6 altal generalt izenetek
nem jelennek meg a felhasznalé lGzenetei kzott.
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A szikséges adatok kitdltése utan, a ,Ment” gomb lenyomasara az informaciok mentésre kertilnek. A
,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, moédositas
nem torténik.

2.8.2. Jogosultsagok almenu

Egy adott felhasznalé és adott dokumentum esetén a dokNET rendszer a kdvetkezd harom feltételt

vizsgalja meg:

1. A bejelentkezett felhasznald mely felhasznalé csoport(ok)nak tagja, és ezen csoportoknak van-e
jogosultsaga az adott programfunkcio eléréséhez.

2. A bejelentkezett felhasznalé mely felhasznalé csoport(ok)nak tagja, és ezen csoportok kdzul szerepel-
e legalabb egy az adott dokumentum hozzaférési csoportjai kdzott.

3. A bejelentkezett felhasznalonak a bizalmi szintje eléri-e az adott dokumentumhoz tartozé bizalmi
szintet.

A dokNET rendszerben messzemenden a felhasznald igényeinek megfeleléen lehet a jogosultsagokat és
a hozzaférhetdéségeket beallitani, valamint a dokumentumok tarolasra kerld, jellemzd tulajdonsagait is
egyénileg lehet testre szabni. Az alabbi abran néhany példan keresztll szemléltetjik a jogosultsag és
titkossag kezelését a dokNET rendszerben, amelyet tetszdlegesen be lehet allitani.

Bizalmi szintek, az adott

4 dokumentumhoz kapcsoléddan
4. Szint Csoport 2. Csoport 5.
3. Szint Csoport Csoport 4.
3.
2. Szint
1. Szint Csoport 1.
Z ra r " . Ve r r Vs Vs . r l>
Erkeztetés l|ktatas Ugyintézés Jovahagyas Kiadmanyozas
Szerepek a dokumentumkezelési folyamatban
1. Azok a felhasznalok, akik csak az 1. bizalmi szint( iratok

érkeztetését és iktatasat végzik.

2. Azok a felhasznalok, akik az 1-4 bizalmi szintl iratok érkeztetését
és iktatasat végzik.

3. Azok a felhasznalok, akik az 1-3 bizalmi szintl iratok Ggyintézését
végzik.
4, Azok a felhasznalok, akik az 1-3 bizalmi szint(i iratok jovahagyasat

és kiadmanyozasat végzik.

5. Azok a fnlh:m7ns’:|r'\k, akik az 1-4 bizalmi szint{i iratok |"|gyinfé7éeéf

jovahagyasat és kiadmanyozasat végzik. 121/185. oldal
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A ,Jogosultsagok” almenlben a jogosultsagkezeléshez kapcsolddd funkcidk és térzsadatok, bedllitasi
lehet6ségek megtekintésére, mdédositasara nyilik lehetéségunk.

2.8.2.1. Felhasznalok

A ,Felhasznalék” menipontot kivalasztva a rendszerbe felvett felhnasznalok listaja. Adott listabeli elem
elétt 1evé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott felhasznaldhoz felvett informaciok. A
lista fejlécében 1évé ,Uj...” gomb megnyomasaval Uj felhasznalé felvitelére van lehetéséglink.

(F 6d: 50, 6d : 2252) @ =
+
Lista frissitése | Sz0rok toriése Uj...
e [1]2 3| » M| Pagesize:[10 ~
Felhasznalé név Név Preferalt iktatokonyv Preferalt alairas Aktiv
\ \ \ 7 T

=
= 0=0-0:-0:0-0:0z=1:z 7
shEl:=0:0:0:0:0:0: z
ERERENENEN:EREREN:

Részletek

a
adteszt

katalin.bajdor
ErzsebetbamaneToth
beszerzes

biroba

master

fejleszto

kloe

logisztika

Lista frissitése ‘ Szurok torlése Uj...

Bajdor Gydngy Katalin

Barnané Téth Erzsébet

dokNET

Fejleszts user
Kloé

Logisztika user

Altalanos - 2012

RCs ikt NEEEEEEEEV - 2019

M4 f1]2 3| 0] Pagesize:| 10

A felhasznal6 adatait megjelenité ,Felhasznalo részletek” oldalon az informaciok két fulon adhaték meg:
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Alapadatok fiil
‘ Alapadatok ‘ Jogosultsagok \  Uzenetkiildési beallitasok

Felhasznald név

Neév

E-mail cimek

Aktiv

Csak olvashat

Automatikus jogosultség kitdltés
Preferalt iktatokonyv

Preferélt érkeztetokonyv
Megjegyzés

Jogosultsagi szint

Beosztas

Jeiszo
Jelszd djra
Preferalt alairas

Uzenetek fogadasa
Feladataim megjelenjensk az alsd savban

Alapértelmezett iktatasi felulet

Az ,Alapadatok” fllén az aldbbi informaciok megtekintésére, megadasara van lehetségunk:

*» "Felhasznald név”
A mezében a felhasznald nevét adhatjuk meg. A dokNET rendszerben minden felhasznald sajat, egyedi
felhasznalénévvel rendelkezik.

} ”Névl!
A felhasznal6 ,rendes”, mindennapi életben hasznalt nevét kell itt megadnunk.

» "E-mail cimek”

A felhaszndld altal hasznalt e-mail cimek sorolhatok fel ebben a mezdben. Az ,E-mail cimek” alatti
gombokkal médosithatjuk a listat. A ,Hozzdad” gombbal Uj e-mail cimet adhatunk a listahoz. Az ,Eltavolit”
gombbal a kijeldlt e-mail cimet tavolithatjuk el a listabdl.

Az ,Alapértelmezett” gombbal a kijeldlt e-mail cimet tehetjik alapértelmezetté, amennyiben a
felhasznaléhoz tdébb e-mail cimet is rendeltink.

» Felhasznaldi fénykép
A felhasznaloi fénykép feltdltése csak mar elézdleg felvett felhasznalé adatainak médositasakor hajthatéd
végre. Amennyiben Uj felhasznalét veszink fel, a fénykép felvitele nem lehetséges!

A dokNET rendszer lehet8séget biztosit, hogy a felhasznalé sajat fényképet tdltson fel magardl a
rendszerbe. A feltoltott fénykép fog megjelenni a felhasznalé szamara bejelentkezéskor és a féoldal jobb
fels sarkaban is.
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A ,Feltéltés” gombot megnyomva megjelenik a ,Kép feltdltése” ablak, ahol a ,Kivalaszt” gomb
megnyomasaval tolthetlink fel felhasznaléi képet.

=

1 M) Keép feltaltése

Kivalaszt

A ,Mentés” gomb megnyomasara a kivalasztott kép feltdltédik a szerverre és eltarolasra kerll a
bejelentkezett felhasznaldhoz. Amennyiben a felhasznaléhoz mar volt felhasznaldi kép rendelve, Ugy az
automatikusan feliilirasra kertl. Egy felhasznal6hoz, egy felhasznaloi kép rendelhetd hozza.

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felhasznaloi kép feltdltése és felhasznaldohoz rendelése nem toérténik
meg, visszatérlink a bejelentkezett felhasznali adatokat megjelenité feltlethez.

» "Preferalt iktatokonyv”
A felhasznal6 altal alapértelmezetten hasznalt iktatokonyv. Az itt megadott iktatokdnyv fog megjelenni a
felhasznalé szamara alapértelmezetten, a kilonféle iktatokdnyv valaszto listat megjelenitd fellleteken.

» "Megjegyzés”
Tetszbleges, szabad sz6veges megjegyzés flizhetd a bejelentkezett felhasznaléhoz.

* "Jogosultsagi szint”

A felhasznalé jogosultsagi szintje, bizalmi szintje adhaté meg ebben a mezdben.

A felhasznal6i csoportositasoktdl teljesen filiggetlentl bizalmi alapon is tudjuk szabalyozni a
dokumentumaink hozzaférhetéségét. A dokNET rendszerben lehetéségink van minden egyes
dokumentumhoz megadni egy jogosultsagi szintet, ami alapértelmezett esetben egy négyszintli skalan
mozoghat, amelyek a kdvetkezdk:

- nem mindsitett (alapértelmezett)
- Uzleti titok

- titkos

- szigoruan titkos

Az adott dokumentumot csak az a felhasznald ,lathatja”, dolgozhat vele, akinek a megadott jogosultsagi
szintje legalabb olyan mingsités(i, mint az adott dokumentumé.

* "Beosztas”
A felhasznaléhoz kivalaszthatjuk a beosztasat is.

» "Azonosito kulcs”
Specialis, egyedi miiveletek végrehajtasahoz sziikséges egyedi azonositd kulcsot adhatjuk meg ebben a
mezd6ben.

¥ "Jelszd” és ,Jelszd Ujra” mezék
Itt adhatjuk meg a felhasznélonévhez tartozd jelsz6t. Mindkét mezében ugyanazt a jelszét kell
megadnunk, ha meg akarjuk véltoztatni azt.

» "Preferalt alairas”
A felhasznalé altal hasznalt alapértelmezett elektronikus alairas adhaté itt meg.

» Uzenetkezelés modja radiogombok
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Az Uzenetkezelés médja adott felhasznalé szamara az alabbi lehet a dokNET rendszerben: mindenkitdl
kap uzenetet a felhasznal6é vagy csak masoktdl kap Uzenetet, azaz a felhasznalé altal generalt Gizenetek
nem jelennek meg a felhasznalé lizenetei kzott.

Jogosultsagok fiil

Alapadatok | Jogosultsdgok Uzenetkdldési beallitasok

Felhasznalo csoportok Szervezeti egységek Munkacsoportok

Workflow szerepksrok

A ,Jogosultsagok” fulén az alabbi informaciok megtekintésére, megadasara van lehetéségunk:

*» "Felhasznalé csoportok”
A felhasznal6t rendelhetjik kilonféle felhasznalodi csoportokhoz ebben a listaban.

» "Szervezeti egységek”
A felhasznalét rendelhetjik kildnféle szervezeti egységekhez ebben a listdban.

*» "Munkacsoportok”
A felhasznalot rendelhetjik kildnféle munkacsoportokhoz ebben a listaban.

A ,Felhasznalé részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetéséglink, funkcibgombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra kertinek.

» "Torol” gomb
A ,Tordl” gomb csak mar meglévé felhasznalé modositasakor jelenik meg! A ,Térél” gomb lenyoméasara
és a megjelend megerdsit6 Uzenet jbvahagyasa utan a felhasznalo tériése megtorténik.
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» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas

nem torténik.

Uzenetkiildési beéllitasok fiil

] Alapadatok > Jogosultsagok Uzenetkiildési bellitasok

Intézendo irat érkezett
Iratkezeloként hozzaadtak

Tovabbi tigyintézoként hozzaadtak
Feliratkozasi esemény

Irat érkezett (Erkeztetés)

Irat jovéhagyasra jelolése

Irat jovahagyasanak nyugtazasa
Irat jovahagyasanak elutasitasa

Ugy jovahagyasra jelolése

Ugy jévahagyasanak nyugtazasa
Ugy jovahagyasanak elutasitasa
Irat kiadmanyozasra jelolése

Irat kiadmanyozasanak nyugtazésa
Irat kiadmanyozasanak elutasitasa
Irat kiadmanyozéasanak visszavonasa

Heawv iiovinté7Ai Atadaca

Az Uzenetkuldési beallitasok filon tudjuk megadni,
szeretnénk Uzenetet kapni.

2.8.2.2. Felhasznaléi csoportok

hogy milyen tipusu

Uzenet Emailben

eseményekre milyen maodon

A rendszerben létrehozott felhasznalok mindegyikét, legalabb egy felhasznaldi csoportba kell sorolni. A
.Felhasznaléi csoportok” meniipontot meghivva megjelenik a rendszerben felvitt felhasznaldi csoportok

listaja.

A dokNET rendszer alapértelmezetten létrehoz egy ,Rendszergazdak” csoportot, amely sziikséges a
miikddéshez. Tipikusan a szamitastechnikai rendszert Gzemeltetd informatikusok tartozhatnak ebbe a
csoportba, és a dokNET rendszer paraméterezését, beallitasat végezhetik el.

al6i csoportok (F i6kod: 53 , Ur ] n

+
Lista frissitése | Szirok torlése || | Uj.. =B ‘
e lz] p)m Pagesize:| 20 5 items in 1 pages

Részletek Felhasznél6 csoport név

Részletek Human
Teszt

Részletek Ugyintézsk
‘ Lista frissitése | Szirok toriése || () i

E |G i |

M 41 p ) »| Pagesize:[10 v

5 items in 1 pages
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Célszerlien a hasonl6 szerepeket betdltd felhasznaldkat is csoportokba lehet foglalni (példaul: érkeztetdk,
iktatok, dgyintézék, ellen6rok). A késdbbiek folyaman az egyes programfunkcidk elérhetfsége és a
mezbengedélyek finomhangolasa is ezeket csoportokon keresztil szabalyozhaté a felhasznalok
szamara.

Adott listabeli elem el6tt levé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott felhasznaldi
csoporthoz felvett informaciok. A lista fejlécében 1évé ,Uj...” gomb megnyomasaval uj felhasznaldi
csoport felvitelére van lehetéséguink.

Felhasznalo csoport részletek (Funkciokod: 197 , Urlapmez6kod : 0) &

Felhasznald csoport név: | Ugyintézok

Csoporton kiviili felhasznalok Csoportba tartozé felhasznalok

T RS v

A kivalasztott felhaszndldi csoport jogainak masolésa a jelenlegi jogok felllirdsaval -+

A ,Felhasznal6 csoport részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglnk:

*» "Felhasznald csoport név”
A felhasznaldi csoport nevét adhatjuk meg ebben a mezében.

*» Felhasznaléi csoport felhasznaloi

A felhasznaldi csoporthoz rendelhetjik a még csoporton kivili felhasznaldkat, vagy a mar csoporthoz
tartozo felhasznaldkat tavolithatjuk el a csoportbdl. A ,Csoporton kivili felhasznaldk” lista tartalmazza az
adott felhasznaldi csoportba még nem tartozé felhasznaldokat. A ,Csoportba tartozé felhasznalok” lista
tartalmazza az adott felhasznaloi csoporthoz mar hozzarendelt felhasznaldkat. A felhasznal6i csoporthoz
valé hozzarendelést illetve elvételt a két lista k6zotti gombok segitségével hajthatjuk végre.

*» "Dokumentumkezelési szerepek”
Ebben a listdban allithatjuk, be hogy az adott felhasznal6i csoport milyen dokumentumkezelési
szerepekkel rendelkezik. A beallitott dokumentumkezelési szerepek alapjan, a dokNET rendszer a
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mikddés sordn, az adott felhasznaldéi csoportba besorolt felhasznalordl tudja, hogy az adott
folyamatlépésnél szerepelhet-e.

*» Felhasznald6i csoport jogainak masolasa

Miutan kivalasztottuk azt a mar meglévé felhasznaldi csoportot, aminek a jogait a szerkesztett
felhasznaldi csoportba szeretnénk masolni, nyomjuk meg a ,Masol’ gombot. A gomb megnyomasanak
hatasara az aktualisan szerkesztett felhasznaldi csoport ugyanazon jogosultsagokkal fog rendelkezni,
mint a masolas el6tt kivalasztott felhasznaloi csoport.

A ,Felhasznalé csoport részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetdségiink, funkcigombok
formajaban:

> "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra kertinek.

» "Torol” gomb

A ,Torél” gomb csak mar meglévd felhasznaldi csoport modositasakor jelenik meg! A ,Térdl” gomb
lenyomasara és a megjelend megerdsitd Uzenet jovahagyasa utan a felhasznaldi csoport torlése
megtorténik.

» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.2.3. Oldal engedélyek

Oldal engedélyek (Funkciokod: 45 , Urlapmez6kod : 2264) .

+

B i e

Lista frissitése | Szlirdk torlése ;

14| € T 23456789 10 . |kIM Page size: (10 ~ 354 items in 36 pages

Részletek Oldal leirds
X

Részletek
'A’ adatlap részletek - Eirweb/AAdatlapokReszletek.aspx

Részletek 'A’ adatlap részletek - Eirweb/AAdatLapReszletek.aspx
'A’ adatlapok - Listaweb/AAdatlapokLista.aspx

Részletek A feliratkozas részletei - Eirweb/FeliratkozasReszletek.aspx
Agazat részletek - Tkrweb/AgazatReszletek.aspx
Agazatok - Tkrweb/Agazatlista.aspx
Aktivalas - Licweb/Aktivalas.aspx

Részletek Alairas részletek - Tkrweb/AlairasReszletek.aspx

Részletek Alairasok - Tkrweb/AlairasLista.aspx

Lista frissitése | SzGrok torlése i ‘F ['_: "J | e
M4/1/2 3456789 10 .. KM Page size: (10 ~ 354 items in 36 pages

Az ,Oldal engedélyek” menulpontban allithatjuk be, hogy az egyes dokNET rendszerbeli fellletekre, mely
felhasznaldi csoportoknak van hozzaférési jogosultsaguk.

Adott listabeli elem el6tt 1évd ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott oldalhoz felvett
felhasznaléi csoportok.
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Oldal részletek (Funkciokod: 46 , Urlapmezékod : 0)

Oldal leiras Atvét

Az oldalra nem jogosult csoportok Az oldaira jogosult csoportok

Az ,Oldal részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:

» "Oldal leiras”
A listaban kivalasztott oldal neve és azonositoja jelenik meg ebben a mezében. Az ,Oldal leiras” mezd
értéke nem médosithato.

*» Oldalhoz rendelt felhasznaléi csoportok

A kivalasztott oldalhoz rendelhetjiik, az adott oldalhoz még hozza nem rendelt felhasznaldi csoportokat,
vagy a mar az oldalhoz rendelt felhasznaloéi csoportokat tavolithatjuk el az oldalbdl. ,Az oldalra nem
jogosult csoportok” lista tartalmazza az adott oldalhoz még nem tartozé felhasznal6i csoportokat. ,Az
oldalra jogosult csoportok” lista tartalmazza az adott oldalhoz mar hozzarendelt felhasznél6i csoportokat.
Az oldalhoz val6 hozzarendelést illetve elvételt a két lista k6z6tti gombok segitségével hajthatjuk végre.

A szikséges adatok kitdltése utan, a ,Ment” gomb lenyomasara az informaciok mentésre kertilnek. A
.Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, médositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.2.4. Vezérléelem engedélyek

A ,Vezérl6 elem engedélyek” menupontban az egyes oldalakon megjelend vezérl6elemekre és
funkciégombokra adhatunk jogosultsagot, a kivalasztott felhasznaloi csoport szamara.

Els6 lépésként a ,Felhasznald csoportok” lenyild listabdl valasszuk ki azt a felhasznaléi csoportot, melyre
jogosultsagot kivanunk osztani. Az ,Oldalak” lenyild listabol valasszuk ki azt az oldalt, amelyre
jogosultsagot kivanunk beallitani. A ,Moédosit” gomb megnyomasaval moédosithatéva valnak a listakban
talalhato jel6l6négyzetek.

A fellileten lathato felsé lista a kivalasztott oldalon megjelené vezérl6elemeket jeleniti meg, mig az alsé
lista a kivalasztott oldalon hasznalhaté funkciogombokat mutatja. Az egyes listakban a megfeleld
jelolénégyzetek kivalasztasaval vagy kivalasztasanak megsziintetésével allithaté be a jogosultsag az
adott oldal elemére.
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|| Vezérl6 elem engedélyek (Funkciokod: 337 , Urlapmezékod : 74) &

Felhasznalé csoportok Human

[«

Cldalak ‘A’ adatlap részletek - Eirweb/AAdatLapokReszletek.aspx
Elérhetd
Vezéridelem jogosultsdgok

Lathato Médosithatd

Mezé Minde —. 1 I Mindent toral

t (intézkedés) (HatarozatTartalom)

A hatarozatot (HatarozatHozatal)

A hatarozatot sajat hataskorben (HatarozatSajatKorben)

Az elsé foka hatarozatot (ElsoFokuHatarozat)

Az elso fokd hatarozatot feltlvizsgalta (ElsoFokuHatarozatFelFuggesztes)
Az Ggy fajtéja (UgyFajta)

Az Ggyintézés iddtartama (UgyintezesldoTartam)

Dokumentum kéd {DokuKod)

Expedialas datuma (ExpeditalasDatum)

Funkciégomb jogosultsagok

Elérheto

Gomb

(Modosit_btn)

Térél (Torol_btn)

» "Vezérl6elem jogosultsagok” lista
A listdban az adott oldalon megjelené vezérléelemek lathatésagat és modosithatésagat allithatjuk be a
kivalasztott felhasznal6i csoport szamara.

» "Funkciégomb jogosultsagok” lista

A listaban az adott oldalon megjelend funkcidgombok elérhetéségét allithatjuk be a kivalasztott
felhasznal6i csoport szdmara. Amennyiben egy funkciogomb nem elérhetd az adott felhasznaloi csoport
szamara, akkor az a funkcibgomb meg sem fog jelenni a felhasznalonak, ha megnyitja az adott oldalt.

A szikséges adatok kitdltése utan, a ,Ment” gomb lenyomaséra az informaciok mentésre kertlnek. A
.Mégse” gomb lenyomaséra a felvitt, mddositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.2.5. Lista oszlop engedélyek

A ,Vezérl6 elem engedélyek” menlpontban az egyes oldalakon megjelené vezérléelemekre és
funkciégombokra adhatunk jogosultsagot, a kivalasztott felhasznaloi csoport szamara.

Elsé lépésként a ,Felhasznal6 csoportok” lenyild listabdl valasszuk ki azt a felhasznal6i csoportot, melyre
jogosultsagot kivanunk osztani. Az ,Oldalak” lenyild listabdl valasszuk ki azt az oldalt, amelyre
jogosultsagot kivanunk beallitani. Egy oldalon tébb lista is megjelenhet, emiatt a ,Listak az oldalon”
lenyilo listabdl még azt is ki kell valasztanunk, hogy melyik lista oszlopaira akarunk jogosultsagot
beadllitani. A ,Mddosit” gomb megnyoméasaval médosithatéva valnak a fellleten lathato listdban talalhato
jelélénégyzetek.
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Lista oszlop engedélyek (Funkciokod: 342 , Urlapmezékod : 2254) & .

Felhasznalé csoportok

Oldalak A' adatlapok - Listaweb/AAdatLapokLista.asp

Listak az oldalon AlAdatla

Lathatd
Ezopes Mindent kijelol Mindent t6r5!

Iktatoszam [
Expedialas datuma [
Az Ggy fajtdja [
A hatarozatot [
A hatérozat
Ugyintézés [
A hatérozatot sajét hataskérben [
Az els6 fokl hatdrozatot feltlvizsgalta ]

Az elsé fokd hatarozatot i

A listdban a kivalasztott lista oszlopokra tudjuk megadni, hogy lathaték-e vagy sem a kivalasztott
felhasznaldi csoport szamara.

A szilkséges adatok kitdltése utan, a ,Ment” gomb lenyomasara az informaciok mentésre keriilnek. A
.Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, médositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.2.6. Nyomtatasi engedélyek

Nyomtatasi engedélyek (Funkciokéd: 297 , Urlapmez6kod : 2265) & i
+
‘} Lista frissitése i Szirok torlése lﬁ? ‘[E‘ Pﬂ-‘l (=]
Wl [2)r)im]  Pagesize:|10 ~| S items in 1 pages
Részletek Felhasznélé csoport név
\ T
Humén
Részletek Iktatok
Rendszergazdak
Teszt
Ugyintézok
‘ Lista frissitése i Szarok torlése F:- 6_: i:ﬂ ‘m ‘
Wi [2)rfim]  pagesi=[10 ~| 5 items in 1 pages

A ,Nyomtatasi engedélyek” oldalon az egyes felhasznaldi csoportok szamara oszthatunk jogosultsagot,
arra vonatkozoélag, hogy melyik lista, mely mezdit tudjak nyomtatni, exportalni.

A menupont kivalasztasa utan megjelenik egy lista a rendszer felhasznal6i csoportjaival. Adott listabeli
elem elétt 1évé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott felhasznaldi csoporthoz felvett
nyomtatasi engedélyek.
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Nyomtatasi engedélyek (Funkciokod: 298 , Urlapmezokod : 0)
Felhasznald csoport név (] .
Laplista | Dokumentumlista (teljes) (Listaweb/Dokulista.aspx) h

Nem engedélyezett mezok Engedélyezett mezok

A ,Nyomtatasi engedélyek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:

*» "Felhasznalo csoport név”
A listaban kivalasztott felhasznaléi csoport neve jelenik meg a mezében, értéke nem maodosithato.

» ”"Laplista”
A lenyilé lista a rendszerben talalhato listakat tartalmazé fellleteket tartalmazza.

» Adott oldal mezdinek engedélyezése
A két lista kdzotti ,nyil” gombokkal rakhatjuk at a kivalasztott lista mez6éit az engedélyezett listaba, illetve
a mar engedélyezett mezbket is visszatehetjik a nem engedélyezett mezdk listajaba.

A szilkséges adatok kitoltése utan, a ,Ment” gomb lenyomasara az informaciok mentésre keriilnek. A
.Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, médositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.
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2.8.3. Céges alapadatok almenii

2.8.3.1. Szervezeti egységek

Szervezeti egységek (F i6kod: 19, Ur 6kod : 2287)

+

Lista frissitése | Szdrok torlése | ¢, Uje.

Wlel1]2 3| 0| M| Pagesize:|10 ~

Részletek  Szervezeti egység név Szervezeti egység vezetdje Szervezeti egység adminisztrétora

Belso ellendr Szabo Attila dokNET
Elemzési és Informécios Féosztaly dokNET res
Bir6 Balazs

dokNET

Eurdpai Uniés Osztaly
Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly

Gazdasagi Osztaly

=0-0-0:0-0=-0:=0:=0z1:z
=Nl 0:0:0z:0z0¢:

tek Informatikai és Uzemeltetési Osztaly - dokNET

| | [e= [e= |x
Lista frissitése | Szirok térlése || () Uj ‘F [N (e

le1]2 3| p)M] Pagesize:|10 ~ 21 items in 3 pages

A felhasznaldkat csoportosithatjuk a szerint is, hogy melyik szervezeti egységhez tartoznak az adott
szervezeten, cégen belll. Példaul ,Marketing Osztaly, Gazdasagi Osztaly, Szerviz, Pénzlgy, stb.
Alapértelmezetten minden egyes felhasznalonak kotelezé legalabb egy szervezeti egységhez tartoznia! A
dokNET rendszerbe bejelentkezett felhasznaldrol a tarolt szervezeti egység szerinti csoportbesorolasbol
tudja a rendszer, hogy melyik alapértelmezett szervezeti egységet kinalja fel iktataskor, illetve
szignalaskor.

A ,Szervezeti egységek” menuUpontban az adott szervezet, szervezeti egységeinek felvitelére,
modositasara és torlésére nyilik lehetéségink. A menlUpontban tudjuk kialakitani a szervezetre vonatkozé
szervezeti hierarchiat.

Adott listabeli elem el6tt Iévé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott szervezeti
egységhez felvett informaciok. A lista fejlécében szerepld ,Uj...” gombot megnyomva lehet8séglnk nyilik
Uj szervezeti egység létrehozasara.

Szervezeti egység részletek (Funkciokod: 198 , Urlapmezokod : 0)

Szervezeti egység név Be

Felettes szervezeti egység
Szervezeti egység vezetdje

Szervezeti egység adminisztratora - -

Felhasznalok Szervezeti egység felhasznaloi
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A ,Szervezeti egység részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:

» "Szervezeti egység név”
A szervezeti egység megnevezését adhatjuk meg ebben a mezében.

» "Felettes szervezeti egység”
A szervezeti egység, felettes szervezeti egységét valaszthatjuk ki lenyil6 listabal.

» "Szervezeti egység vezettje”
A szervezeti egység vezetdjét tudjuk lenyild listabdl kivalasztani ebben a mezében.

» Szervezeti egység felhasznaloi

A szervezeti egységhez rendelhetjiik az egyes felhasznalokat, vagy a mar szervezeti egységhez tartozé
felhasznaldkat tavolithatjuk el a szervezeti egységbdl. A ,Felhasznaldk” lista tartalmazza az adott
szervezeti egységhez nem tartozo felhasznalokat. A ,Szervezeti egység felhasznaldi” lista tartalmazza az
adott szervezeti egységhez mar hozzarendelt felhasznalokat. A szervezeti egységhez valo
hozzarendelést illetve elvételt a két lista kozotti gombok segitségével hajthatjuk végre.

A ,Szervezeti egység részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéségunk, funkciégombok
formajaban:

> "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriilnek.

» "Torol” gomb

A ,Torél” gomb csak mar meglévé szervezeti egység modositasakor jelenik meg! A ,Torél” gomb
lenyomasara és a megjelend megerdsitd Uzenet jovahagyasa utdn a szervezeti egység torlése
megtorténik.

» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, médositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, modositas
nem torténik.

2.8.3.2. Munkacsoportok

A dokumentumokkal valé munka soran gyakran el6fordulhat, hogy egy adott Ggy elintézéséhez létre kell
hoznunk egy munkacsoportot, amelynek a tagjai szarmazhatnak akar kildonbdz6 szervezeti egységekbdl,
illetve kuldénb6z6 funkcidju csoportokbdl. Ha létrehozunk egy munkacsoportot, és megadjuk a
munkacsoportba tartozé felhasznalékat, akkor az adott munkacsoport tagjai lathatjdk az adott
dokumentumokat.

A ,Munkacsoportok” menupontban munkacsoportok felvitelére, moddositasara és tdrlésére nyilik
lehetéségunk.

Adott listabeli elem el6tt 1év0 ,Reészletek” gombot megnyomva megjelennek az adott szervezeti
egyseghez felvett informaciok. A lista fejlécében szerepld ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségiink nyilik
Uj munkacsoport létrehozasara.

Munkacsoport részletek (Funkciokod: 199 , Urlapmez6kéd : 0)

Munkacsoport név:

Csoporton kiviili felhasznalok Csoportba tartozo felhasznalok
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A ,Munkacsoport részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségunk:

*» "Munkacsoport név’
A munkacsoport megnevezését adhatjuk meg ebben a mezében.

» Munkacsoport felhasznaldi

A munkacsoporthoz rendelhetjik az egyes felhasznaldkat, vagy a mar a munkacsoporthoz tartozé
felhasznaldkat tavolithatjuk el a munkacsoportbél. A ,Csoporton kivili felhasznalok” lista tartalmazza az
adott munkacsoporthoz nem tartozoé felhasznaldkat. A ,Csoportba tartozé felhasznaldk” lista tartalmazza
az adott munkacsoporthoz mar hozzarendelt felhasznaldkat. A munkacsoporthoz valé hozzarendelést
illetve elvételt, a két lista kdzotti gombok segitségével hajthatjuk végre.

A ,Munkacsoport részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetéséglink, funkciégombok formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keruinek.

» "Torol” gomb

A ,Toérol” gomb csak mar meglévé munkacsoport modositasakor jelenik meg! A ,Toérél” gomb
lenyomasara és a megjelend megerdsité lUzenet jovahagyasa utan a munkacsoport torlése megtorténik.

> "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.3.3. Beosztasok

Beosztasok (Funkciokod: 364 , Urlapmez6kod : 3040) ‘
+
Lista frissitése | Szdrok torlése Ujee | }F [l_; o |
| L
W 4 f1] »m| Pagesize:|10 ~ 4 items in 1 pages
Részletek Beosztas
Yi

7588887

7588887

dasdasasdrrrsdfsdfsdf

= F = =
o o 7
> * >

észletek postas
T
S | = = |x
Lista frissitése | SzGrok torlése UJ...} ‘F |: e
M4 || p ¥ Pagesize:[10 A iteme i pages

A ,Beosztdsok” menlpont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett beosztasok listdja. A
beosztasok kiegészits informacidval szolgalnak adott felhasznalét illetéen. A ,Beosztdsok” menipontban
beosztasok felvitelére, modositasara és torlésére nyilik lehetéségink.

Adott listabeli elem el6tt levé ,Reészletek” gombot megnyomva megjelennek az adott beosztas
informacidi. A lista fejlécében szereplé ,Uj...” gombot megnyomva lehet6ségiink nyilik Uj beosztas
létrehozasara.
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A ,Beosztas részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségunk:

» "Beosztas”
A beosztas megnevezését adhatjuk meg ebben a mezdében.

A ,Beosztas részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetéségiink, funkciogombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, mddositott informacidk tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb

A ,TOrél” gomb csak mar meglévé beosztas mddositasakor jelenik meg! A , Térdl” gomb lenyomasara és
a megjelend megerdsitd Uzenet jévahagyasa utan a beosztas térlése megtorténik.

> "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.4. lktatas almenii

Az egyes dokumentumok tarolasra kertld, jellemzé tulajdonsagait is egyénileg lehet testre szabni.
Vannak ugynevezett szabad széveges mezdk is (példaul: targy), de a dokNET rendszer kialakitasakor a
célunk az volt, hogy minél tébb zart listas adatmezét hasznaljunk, mert ennek révén sokkal
hatékonyabban lehet majd keresni a dokumentumok ko&zott, illetve a kimutatasok, elemzések is
pontosabbak lesznek.

A rendszer hasznalatakor a dokumentum ezen tulajdonsagainak megadasa soran a felhasznalo csak és
kizarélag a listaelemekbdl tud valasztani. Igy mindenképpen be kell sorolnia a dokumentumot az adott
szempont szerint.

A Zart listds dokumentum tulajdonsagok elemeit az adott szervezetnél, gazdalkodd cégnél egy kijeldlt
felhasznalé tudja a helyi iratkezelési szabéalyzat szerint kialakitani, a t6bbi felhasznél6 ezeket az elemeket
koteles hasznalni a munkaja soran. Az aldbbiakban csak példakat adunk az egyes elemeknél, az
értékkészletek meniben tetszélegesen lehet megadni a listak elemeit.

2.8.4.1. Iktatokonyvek karbantartasa

tasa ( skod: 90, U 6kod : 2267) n

Lista frissitése | Szirok torlése Uj B |

Részletek Iktatokanyv név Iktatokanyv tipus Alapértelmezett sablon Aktiv

,
i
g

]
2

Molnsr Szabolcs

F
i

Részletek

Elel:

Lista frissitése | Szirok torlése

Wilal1]2 [p M| Pagesize|10 v 18 items in 2 pages
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A dokNET rendszerben a megfelel6 jogosultsaggal rendelkezé felhasznalok (tipikusan a rendszergazdak)
ki tudjak alakitani a szervezet, illetve gazdalkod6 cég iktatokdnyveit. Szabadon megadhaté adatok az
iktatékdnyv neve, el6tagja és utdtagja. A hasznalat soran egy iktatokonyvet ki lehet venni aktiv
allapotbdl, ilyenkor az adott iktatokdényvben levé dokumentumok tovabbra is lathatdak, lehet velik
dolgozni, de mar (j iktatast nem lehet végezni benne.

A ,lktatékonyvek karbantartasa” menipont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett iktatokonyvek
listaja. Az ,lktatokdnyvek karbantartasa” menipontban iktatokonyvek felvitelére, moddositasara és
zarolasara nyilik lehetéséglnk.

Adott listabeli elem el6tt levé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott iktatokonyv
informacioi. A lista fejlécében szereplé ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségiink nyilik Uj iktatokdnyv
létrehozasara.

Iktatokonyv részletek (Funkciokod: 92 , Urlapmez6kad : 0)

| Iktatokdnyv adatok Alapértelmezett beallitasok Iktatas csoportok

Alapértelmezett sablon

Felel6s

Az  |ktatékdnyv részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségulnk:

» "El6tag”
Az iktatokdnyvhoz tartozé elétag adhatdé meg ebben a mezdben. Az elétagot az iktatdszam képzéséhez
hasznalja fel a rendszer.

» "Utétag”

Az iktatokonyvhoz tartozd utdtag adhaté meg ebben a mezdben. Az utétagot az iktatdszam képzéséhez
hasznalja fel a rendszer. Altaldban az évszamot szokas megadni utoétagként, de természetesen
tetszéleges érték megadhato.

» "Iktatokonyv tipus”
A mez8ben az iktatokdnyv tipusa valaszthaté ki egy lenyild listabdl.

» "Alapértelmezett sablon”
Az iktatokdnyvhoz tartozo alapértelmezett sablont lehet lenyild listabdl kivalasztani ebben a mezdben.

> ”Aktiv”
Az ,Aktiv” jeldlénégyzet jelzi, hogy az adott iktatokdnyv aktiv vagy zarolt-e.

Az |ktatékdnyv részletek” oldalon az aldbbi miveletekre van lehetdségink, funkcigombok formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, mddositott informaciok tarolasra kertlnek.

» "Zarol” gomb
A ,Zarol” gomb csak mar meglévd iktatokonyv modositasakor jelenik meg! A ,Zarol” gomb lenyomasara
és a megjelend megerdsité Uzenet jovahagyasa utan az iktatokonyv zarolasa megtorténik. Az
iktatokdnyvet a rendszer kiveszi aktiv allapotbdl, ilyenkor az adott iktatokdnyvben levé dokumentumok
tovabbra is lathatéak, lehet vellk dolgozni, de mar Uj iktatast nem lehet végezni benne.

» "Mégse” gomb
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A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, moédositas
nem torténik.

2.8.4.2. Iktatokonyv engedélyek

Az . lktatékonyv engedélyek” mendpontban allithatjuk be, hogy az egyes iktatékdnyvekre, mely szervezeti
egységeknek van hozzaférési jogosultsaguk.

Adott listabeli elem el6tt 1évé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott iktatokdnyvhoz
felvett szervezeti egységek.

Iktatokonyv engedélyek (Funkciokod: 295 , Urlapmezékod : 0)
Iktatokényv név p

Iktatasra nem jogosult szervezeti egységek Iktatasra jogosult szervezeti egységek

Az Iktatékdnyv engedélyek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségiink:

» "Iktatdkdnyv név”
A listaban kivalasztott iktatékdnyv neve jelenik meg ebben a mezében. Az ,lktatékdnyv név’ mezd értéke
nem modosithaté.

» ktatokonyvhoz rendelt szervezeti egységek

A kivalasztott iktatokényvhoz rendelhetjik, az adott iktatdkdnyvhéz még hozzd nem rendelt szervezeti
egységeket, vagy a mar az iktatokdbnyvhéz rendelt szervezeti egységeket tavolithatjuk el az
iktatokdnyvbdl. Az ,lktatasra nem jogosult szervezeti egységek” lista tartalmazza az adott iktatokdnyvhoz
meég nem tartoz6 szervezeti egységeket. Az ,lktatasra jogosult szervezeti egységek” lista tartalmazza az
adott iktatokdnyvhdéz mar hozzarendelt szervezeti egységeket. Az iktatokdnyvhdz valdé hozzarendelést
illetve elvételt a két lista k6zotti gombok segitségével hajthatjuk végre.

A szikséges adatok kitdltése utan, a ,Ment” gomb lenyomaséra az informaciok mentésre kertilnek. A
.Mégse” gomb lenyomaséra a felvitt, médositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.
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2.8.4.3. Gyijtészamok karbantartasa

Gyiijtészamok karbantartasa (Funkciokod: 94 , Urlapmezokod : 2268) [}
Iktatokonyvek | - -
+
Lista frissitése | Szlrok torlése Uj... :ﬁ_“ ['_: xa !::‘
4| 1] [ »| Pagesize:[10 ~ 1 items in 1 pages
Részletek GyGjtomappa kod GyGjtémappa név
Y h
Lista frissitése | Szlrok torlése Uj... :l: 12 (ro |
4| 1] [ M| Pagesize:[10 ~ 1 items in 1 pages

A dokNET rendszerben tetszéleges szamu gy(ijtészamot tudunk meghatérozni. Uj gy(ijtészam felvitelekor
mindig a koévetkezd, adott iktatokdnyvbeli fészam lesz a gyljtészam kédja. A dokumentumkezelési
munka soran csak az elézetesen, az adott iktatokdnyvhdéz megadott gyljtészamokat tudjuk hasznalni
gyljtészamos iktatasra.

A ,Gyljtészamok karbantartasa menipontot kivalasztva megjelennek a rendszerbe felvett gyijtémappak.
A lista felett [évé ,lktatdkonyvek” nevi lenyild listabol kell kivalasztanunk az iktatékdnyvet, amelybe a
gy(jtémappat létre kivanjuk hozni vagy amely iktatékonyv gyljtémappait listazni szeretnénk.

Adott listabeli elem el6tt 1év6 ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott gydjtdmappa
informacidi. A lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetdéségink nyilik Uj gyUjtémappa
létrehozasara.

Gyiijtémappa részletek (Funkciokod: 95 , Urlapmezékod : 0)

Gytjtdmappa kéd

Jelenlegi legnagyobb alkod

A ,Gylijtémappa részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:

» "Gy(ljtémappa kod”
A gyljtémappa kédja jelenik meg ebben a mezdben. A rendszer automatikusan generalja a gyijtémappa
kodot, értéke nem modosithato.

» "Gy(ijtémappa név”
A gyiijtémappa neve adhaté meg ebben a mezében.

» "Jelenlegi legnagyobb alkod”
A gyijtémappahoz tartozo jelenlegi legnagyobb alkéd adhaté meg ebben a mezdben.

A ,Gyljtémappa részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéséglink, funkcidgombok formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, mddositott informéciok tarolasra kerilnek.

> "Torél” gomb
A, Torol” gomb csak mar meglévd gyljtémappa modositasakor jelenik meg! A , Térél” gomb lenyomasara
és a megjelend megerdsité Uzenet jovahagyasa utan a gyljtémappa torlése megtorténik.
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» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.4.4. Irattarak

Irattarak (Funkciokod: 286 , Urlapmez6kéd : 2277) @ .

Lista frissitése | Szdrok torlése | Uj..

(B

] 4 \1} M Page size: |10 ~

3 items in 1 pages
Részletek Irattar neve Irattar tipusa Irattarosok
X | Y; Y
Kozponti Kozpont
Proba irattar Atmenet:
T - Irattér Kézponti
Lista frissitése | Szdrék tarlése ‘ Uj... F“. Fj ;;_, |::| ‘
4 4 11‘ P M Page size: L‘ 3 items in 1 pages

Az lrattarak” menipont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett irattarak listaja. Az ,Irattarak”
menipont lehetéséget biztosit az irattarak felvitelére, modositasara és torlésére is.

Adott listabeli elem el6tt Iév6 ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott irattar informacioi. A
lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségunk nyilik Uj irattar 1étrehozasara.

Irattar részletek (Funkciokod: 288 , Urlapmezékod : 0) & °

Kéd | A *
Irattar neve ‘ Kozponti ®
Irattar tipusa Kozpont: * |v|
dokNET b 4
*
Irattarosok
Viélassza ki felhaszndldékat v

Vidlassza ki a csoportot >

Az ,Irattar részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségunk:
} ”Ko’dﬂ

Az irattarhoz tartozé kéd adhaté meg ebben a mezében. A késdbbiekben ez a kod van felhasznalva az
irattari jel Iétrehozasahoz.

» "Irattar neve”
Az irattér neve adhaté meg ebben a mezében.

» "Irattar tipusa”

Az irattar tipusat tudjuk kivalasztani lenyilé listabol ebben a mezdben. Az irattar tipusa lehet atmeneti
vagy kodzponti.
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» "Irattarosok”
Az adott irattarhoz tartozoé irattaros felhasznaldkat tudjuk felvenni ebben a mezében. A kivalasztott
felhasznaldnak irattarosi szerepkorrel kell rendelkeznie.

Az ,lIrattar részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéségunk, funkcidgombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra kerlinek.

» "Torol” gomb
A ,Tordl” gomb csak mar meglévd irattar modositasakor jelenik meg! A ,Torél” gomb lenyomasara és a
megjelené megerdsitd Uzenet jdvahagyasa utan az irattar toriése megtorténik.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

Agazatok

A dokumentumokat jogszabaly, illetve az iratkezelési szabalyzat szerint be kell sorolni agazatokba. (pl.:
pénzugy, kereskedelem, ipar, mez6gazdasag stb.). Az irattarak listajaban, adott listabeli elem el6tt levé
»+Agazatok” gombot megnyomva megjelennek az adott irattédrhoz tartozé agazatok.

Agazatok (Funkciokéd: 14 , Urlapmezékod : 2295) & -
I
Lista frissitése ‘ Szirok torlése || Ujo F m_: {a_-, ll::
LR ‘z‘ 2 b Page size: | 10 | 17 items in 2 pages
Részletek Ugykorsk Kéd Erték Irattari terv
| X | A )4
C06 A t0z elleni védekezés, a mliszaki mentés, valan Irattari Terv 2015 (2015)
A 0B A vagyonvédelemmel, illetve a rendészeti feladz Irattari Terv 2015 (2015)
D 06 Az egészséges, biztonsagos munkavégzé szakm Irattari Terv 2015 (2015)
B 06 Az élet-, tlz- és vagyonvédeli bizt, technikai ber Irattari Terv 2015 (2015)
E06 Az Gzem- és energiagazdélkodéssal kapcsolatos Irattéri Terv 2015 (2015)
13 Belkapcsolati tevékenységgel kapcsolatos Ggyel Irattari Terv 2015 (2015)
04 Ellendrzésekkel, vizsgalatokkal kapcsolatos Ggye Irattari Terv 2015 (2015)
05 Gazdalkodasi Ggyek Irattari Terv 2015 (2015)
02 Igazgatasi, Ugyviteli, sajto €s statisztikai Ggyek Irattari Terv 2015 (2015)
Részletek 07 Informatikai Ggyek Irattéri Terv 2015 (2015)
Lista frissitése | Szirok toriése || ¢, Ui. | IR s
LR }E‘ 21 Pagesize: |10 v 17 items in 2 pages
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Adott listabeli elem elétt Iév ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott agazat informacioi. A
lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéséglnk nyilik Uj agazat létrehozasara.

e - -
Agazat részletek 7'

Kod | S

Ertek [

Irattar B irattar * v

Az ,Agazat részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségiink:

¥ "Kod”

Az agazathoz tartozé kéd adhaté meg ebben a mezében. A késdbbiekben ez a kdéd van felhasznélva az
irattari jel létrehozasahoz.

> "Erték”

Az agazat neve adhaté meg ebben a mezében.

¥ "Irattar”
Ebben a mezdben tudjuk lenyild listabdl kivalasztani, hogy melyik irattarhoz kivanjuk felvenni az agazatot.

Az ,Agazat részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetéségiink, funkcidgombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra kerllnek.

» "Torol” gomb
A ,Tordél” gomb csak mar meglévd agazat mddositasakor jelenik meg! A ,Tor6l” gomb lenyomasara és a
megjelend megerdsitd Uzenet jovahagyasa utédn az dgazat térlése megtdrténik.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

Ugykoérék

A dokumentumokat jogszabaly, illetve az iratkezelési szabalyzat szerint be kell sorolni Ugykérok szerint.
Az Ugykdérszamhoz az elnevezésen kivll az 4gazati besorolas, a selejtezési id6 és a levéltari atadasi id6
adhaté meg. Az agazatok listajaban, adott listabeli elem elétt lévé ,Ugykérok” gombot megnyomva
megjelennek az adott agazathoz tartozé tGigykorok.
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Ugykorok (F i6kod: 103 , Urlaj okod : 2297) .
i
Lista frissitése | Szirdk torlése Uj. ‘F ['_z o | e ‘
4 1]p ) m| Pagesize|10 3 items in 1 pages
Részletek Agazat Ugykor név Selejtezéskod evéltari dtadas hatarideje Ugykor alkod
T \ T o || || X
Atz elleni védekezés, a mlszaki mentés, valaminta Tdazvédelmi Ggyek, intézkedések, tajékoztatok, jelent 10 év utan selejtezhetd S
A t0z elleni védekezés, a mlszaki mentés, valamint a Tizesemények 15 év utén selejtezhetd = S
Atz elleni védekezés, a mlszaki mentés, valaminta Szabad tétel 15 év utan selejtezhetd - S
Lista frissitése | Szdrok torése || () Uj.. == ‘
i) 4 2] pf M| Pagesize:|10 ¥ 3 jtems in 1 pages

Adott listabeli elem el6tt Iévs ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott Ggykér informacioi. A
lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségiink nyilik Gj Ggykor létrehozasara.

Ugykor részletek (Funkciokod: 104 , Urlapmezékad : 0)

Ugykor kod | 08 *
‘—'lga:at C 06 - A t(z elleni védekezés, a milszaki mentés, vailn l"
Ugykaor név | Tazvédelmi ugyek, intézkedések, tajékoztatok, jelentés
Selejtezéskod 10 év utén selejtezhetd [
Levéltari atadas hatérideje| - o
Ugykar alkod )

Az ,Ugykér részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségiink:

» "Ugykér kod”
Az Ugykoérhoz tartozé kéd adhaté meg ebben a mezében. A késébbiekben ez a kéd van felhasznélva az
irattari jel 1étrehozasahoz.

» "Agazat’

Ebben a mezében tudjuk lenyild listabdl kivalasztani, hogy melyik dgazathoz kivanjuk felvenni az tigykort.
> "Ogykor név”

Az Ggykor neve adhaté meg ebben a mezdben.

» "Selejtezés kod”

Ebben a mez8ben tudjuk lenyilé listabdl kivalasztani, hogy mennyi id8 mulva selejtezheté az adott
ugykorbe felvett dokumentum.

» "Levéltari atadas hatarideje”

Ebben a mezében tudjuk lenyild listabdl kivalasztani, hogy mennyi id6 mulva kell atadni levéltarba az
adott Ggykorbe felvett dokumentumot.

» "Ugykér alkod”
Az ugykoérhoz tartozé alkédot tudjuk megadni ebben a mezdben.

Az ,Ugykér részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetséglink, funkciogombok formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra kertlnek.
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> "Térol” gomb
A ,Torél” gomb csak mar meglévé Ugykdr modositasakor jelenik meg! A , Térél” gomb lenyomasara és a
megjelend megerdsitd Uzenet jdvahagyasa utan az Ggykor torlése megtorténik.

> "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, moédositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.4.5. Dossziék

Dossziék (Funkciokod: 15 , Urlapmezékad : 2278) n

+

Lista frissitése | Szirok torlése Ui =3
Wl 2 el Page size:[ 10 2 items in 1 pages
Részletek Rovidités Név Felhasznélé név

[ X Y | Y

T Titkos dosszié dokNET

Lista frissitése | Szirok torlése Uj... wr‘. = u =

Wl af2]rfoi] Pagesize:[10 ~ 2items in 1 pages

A dokumentumokat dossziékba tudjuk csoportositani (pl.: szerz6dések, szamlak, szallitok, arajanlatok,
reklamaciok stb.). A dossziék abban kulonbdznek a tobbi dokumentum tulajdonsagtél, hogy egy
dokumentum akar tobb dossziéba is tartozhat egyidejiileg (pl.: egy bejové szamla egyszerre tartozhat a
szamlak és a reklamacidék dossziéba is). Ennek a strukturdnak az a nagy elénye, hogy a késébbi
keresések soran mindkét dossziéban térténd kereséssel megtalalhatdé az adott dokumentum.

A ,Dossziék” menlpont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett dossziék listdja. A ,Dossziék”
menipont lehetéséget biztosit a dossziék felvitelére, médositasara és torlésére is.

Adott listabeli elem el6tt Ievé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott dosszié informacioi.
A lista fejlécében szerepld ,Uj...” gombot megnyomva lehet6séglink nyilik Uj dosszié létrehozasara.

Dosszié részletek (Funkciokod: 35 , Urlapmez6kaod : 0)

Révidités TIT *

Név Titkos dosszié s

Felhasznalé név | dokNET v

A ,Dosszié részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséguink:

» "Rovidités”

A dossziéhoz tartozé réviditést adhatjuk meg ebben a mezdben. A dossziéhoz tartozéd roviditésnek
egyedinek kell lennie, azaz nem lehet a rendszerben két ugyanolyan réviditéssel rendelkezd dosszié.

} ”Névﬂ
A dosszié neve adhaté meg ebben a mezdben.

*» "Felhasznal6 név”

Azon felhasznal6 nevét valaszthatjuk ki ebben a mez8ben, akihez tartozni fog a dosszié. Amennyiben itt
megadunk egy felhasznalénevet, akkor a dosszié privat lesz, azaz csak a kivalasztott felhasznalé
szamara fog latszani.
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A ,Dosszié részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetéséguink, funkciégombok formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb
A ,Tordl” gomb csak mar meglévd dosszié mddositasakor jelenik meg! A ,Tordl” gomb lenyomasara és a
megjelen6é megerdsitd Uzenet jdvahagyasa utan a dosszié térlése megtorténik.

> "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.4.6. Inditasok

Inditasok (F i6kod: 16 , Urlay okod : 2279) .
+
Lista frissitése | Szirok torlése Uj... | ‘F‘. iz |k (=1
| |
1 I Pagesize:| 10 ~ 2 items in 1 pages
Részletek Rovidités Név
i T
. : e — : . | = — X 1
Lista frissitése | Szirdk torlése Uj... 1 1F [l_ e
LNy L Page size: |10 ¥ 2 items in 1 pages

Az ,Inditdsok” menupont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett inditdsok listdja. Az inditasok
jelképezik azt az informaciot, hogy a dokumentum inditasa miként tértént meg. Az ,Inditasok” menipont
lehetéséget biztosit az inditasok felvitelére, mdédositasara és torlésére is.

Adott listabeli elem el6tt Iév6 ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott inditas informacidi. A
lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéséglink nyilik Uj inditas létrehozasara.

Inditas részletek (Funkciokod: 36 , Urlapmezékad : 0)

Révidités | H *

Név | Hivatalbd *

Az ,Inditas részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglnk:

» "Rovidités”

Az inditdshoz tartoz6 roviditést adhatjuk meg ebben a mezdben. Az inditashoz tartozé réviditésnek
egyedinek kell lennie, azaz nem lehet a rendszerben két ugyanolyan réviditéssel rendelkezd inditas.

» "Név”
Az inditas neve adhaté meg ebben a mez8ben.

Az ,Inditas részletek” oldalon az alabbi mlveletekre van lehet8séglnk, funkciogombok formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriilnek.
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> "Térol” gomb
A ,Torél” gomb csak mar meglévé inditds modositasakor jelenik meg! A ,Térdl” gomb lenyomasara és a
megjelendé megerdsitd Uzenet jévahagyasa utan az inditas térlése megtorténik.

> "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, mddositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.4.7. Irdnyok

Az Iranyok” menlpont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett irdnyok listdja. Az iranyok
hatarozzak meg adott dokumentum iranyat. Az ,lranyok” menlpont lehetéséget biztosit az iranyok
modositasara.

Iranyok (Funkciokod: 17 , Urlapmez6kod : 2280) [ ]

+
Lista frissitése | Szlrok torlése | F‘; = o |
4| 4 :1 | A Page size: |10 ~ 5 items in 1 pages
Részletek Rovidités Erték
b b

BEB Bejovo belsé
BEK Bejovs kiilsé
HE Helyben
KIB Kimeng belsé
|
\

Lista frissitése | Szirok torlése F\‘ §= L3 &

M1l Pagesize: |10 v 5 items in 1 pages

Adott listabeli elem el6tt 1évé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott irany informacioi.

Irany részletek (Funkciokoéd: 37 , Urlapmez6kaod : 0) & -

Révidités | BEB .

Erték | Bejovd belso *

Az Irany részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:

» "Rovidités”

Az iranyhoz tartozé roviditést adhatjuk meg ebben a mezében. Az iranyhoz tartozé roviditésnek
egyedinek kell lennie, azaz nem lehet a rendszerben két ugyanolyan réviditéssel rendelkezd irany.

> "Erték”
Az irdny neve adhaté meg ebben a mezében.

Az ,Irany részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéségink, funkcidgombok formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.
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» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.4.8. Regisztraciodk

Regisztraciok (Fi i6kod: 20 , Urlap 6kod : 2281) .
7
Lista frissitése | Szarok torlése || o Ujw. iﬁ:‘ = |
4 4 ‘ili‘ b M Page size: | 10~ | 2items in 1 pages
Részletek Rovidités Erték
7 - X
Regl Regisztraciol
Reg2 Regisztracio2
Lista frissitése | Szirok torlése | Uj... F r‘_: ::,J =8
i) 4] 2 ¥]  Pagesize:|10 2 items in 1 pages

A ,Regisztraciok” menipont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett regisztraciok listaja. A
regisztraciok mutatjak, hogy a dokumentumhoz milyen regisztracio tartozhat. A ,Regisztraciok” mentpont
lehetéséget biztosit a regisztraciok felvitelére, mdédositasara és torlésére is.

Adott listabeli elem el6tt levé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott regisztracio
informacidi. A lista fejlécében szerepld ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségiink nyilik Uj regisztracio
létrehozasara.

Regisztracié részletek (7

Rovidités [ *

Erték [ *

A ,Regisztracié részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglnk:

» "Rovidités”

A regisztraciohoz tartozd roviditést adhatjuk meg ebben a mezdben. A regisziracidhoz tartozo
roviditésnek egyedinek kell lennie, azaz nem lehet a rendszerben két ugyanolyan réviditéssel rendelkez6
regisztracio.

> "Erték”

A regisztracio neve adhaté meg ebben a mezdben.

A ,Regisztracio részletek” oldalon az alabbi m{iveletekre van lehetéségtink, funkcidgombok formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra kerlinek.

> "Torél” gomb

A ,Torol” gomb csak mar meglévé regisztracid modositasakor jelenik meg! A , Torol” gomb lenyomasara
és a megjelend megerdsitd lizenet jovahagyasa utan a regisztracio térlése megtorténik.
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» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.4.9. Kiildemény tipusok

% kiildemény tipusok (7

+
Lista frissitése EE N
Részletek Révidités Erték

T T

Egyéb

Elektronikus

E-Mail

Fax

Levél

Szamla

Szerzbdés

Lista frissitése F ‘F: |)l(=-‘! |E'-"

LEIR] B L Tételek szama: |10~ 7 elem1 oldalon

A ,Kildemény tipusok” menlpont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett kiildemény tipusok
listaja. A ,Kuldemény tipusok” menilpont lehetéséget biztosit a kiildemeény tipusok médositasara.

Adott listabeli elem elétt |évé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott kildemény tipus
informacioi.

% Kiildemény tipus részletek

Rovidités L
Erték | Leval *
am e

A Kildemény tipus részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséguink:

» "Rovidités”

A kildemény tipushoz tartozd rovidités jelenik meg ebben a mez8ben. A kildemény tipushoz tartozd
révidités nem maodosithato.

> "Ertek”
A kuldemeény tipus neve adhaté meg ebben a mezében.

A ,Klldemény tipus részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéséglink, funkcibgombok
formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, mddositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.
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2.8.4.10. Hatarido tipusok

Hatarid6 tipusok (F iokod: 332, Urlay okod : 2284) .
+
Lista frissitése | Szarok tordése || Uj.. =R
il 1] lp] Pagesize(10 | 7 items in 1 pages
Részletek Rovidités Erték Utemezés
Y X T
10 mn 10 munkanap 10 Munkanap
20 Munkanap 20 Munkanap 20 Munkanap
3 Munkanap 3 Munkanap 3 Munkanap
30 Nap 30 Nap 30 Naptari nap
8 nap 8 nap 8 Naptari nap
P15 Panasz 15 15 Munkanap
Részletek TH Teszt Hatéridd 10 Munkanap
Lista frissitése | Szirok torlése Uj...
K ‘1\ M| Pagesize:[10 ~| 7 items in 1 pages

A dokumentumokhoz az Ugy jellege, besorolasa szerint kdzvetlentl megadhatd, hogy milyen hataridével
kell elintézni. A ,Hatéridd tipusok” menupont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett hataridé
tipusok listaja. A dokumentumokhoz rendelhetd hatariddk létrehozasat és kezelését teszi lehetbve a
~Hataridé tipusok” mentpont.

Adott listabeli elem el6tt 1évo ,Reszletek” gombot megnyomva megjelennek az adott hatarid6 tipus
informacidi. A lista fejlécében szerepld ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségunk nyilik Uj hataridd tipus
létrehozasara.

Hatarid6 tipus részletek (Funkciokod: 334 , Urlapmez6kod : 0) & °

v

Révidités [ 10 mn *
Erték |10 munkanap

Utemezés

Ertesités napja \:1 V‘Jténa *

ErtesitendS felhasznéld

Ertesitendd felhasznalé Ertesités napja

ZETI EGYSEG VEZETOJE

_UGYINTEZO 2 nappal elétte

ZETI EGYSEG VEZETOJE 1 nappal utana

A ,Hataridé tipus részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:

» "Rovidités”

A hataridd tipushoz tartoz6 roviditést adhatjuk meg ebben a mez8ben. A hataridé tipushoz tartozé
roviditésnek egyedinek kell lennie, azaz nem lehet a rendszerben két ugyanolyan roviditéssel rendelkezé
hataridé tipus.

» "Erték”

Az hatérid6 tipus neve adhaté meg ebben a mez8ben.

» "Utemezés”

A hataridé tipushoz tartozé Utemezést valaszthatjuk ki lenyild listabol. A mezdben kivalasztott Gtemezés
hatarozza meg, hogy a hataridé tipushoz pontosan mennyi nap tartozik és azt miként kell kezelni.
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» Ertesitendd felhasznaldk listaja

Az értesitendd felhasznaldk listajaban sorolhatjuk fel azon felhasznaldkat, akiket a rendszer Uzenet
formajaban értesiteni fog, ha a dokumentumhoz rendelt hataridé tipus lejar. EI6szor meg kell adnunk az
,Ertesités napja” mezében, hogy a hataridd lejarta el6tt hany nappal kapjon a felhasznalé értesitést. Ki
kell valasztanunk az ,Ertesitendd felhasznald” mezében a felhasznalét, aki a hataridé lejarta elétt az
Uzenetet kapja, majd a ,Hozzaad” gomb megnyomasaval a felhasznald bekerdl a listaba.

A listdban mar benn lévé értesitendd felhasznalét, a listaban talalhaté ,Torél” gomb megnyomasaval
tudjuk eltavolitani.

A ,Hataridé tipus részletek” oldalon az alabbi mlveletekre van lehet6séglink, funkcibgombok formajaban:

> "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb

A ,Torol” gomb csak mar meglévdé hataridé tipus modositasakor jelenik meg! A ,Torél” gomb
lenyomasara és a megjelend megerdsitdé lUzenet jovahagyasa utan a hataridé tipus térlése megtorténik.

» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, moédositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.4.11. Munkasziineti napok

Munkasziineti napok (7

+

Lista frissitése F‘ lr: [

Részletek Evszam

Részletek

o = = |x
Lista frissitése F 2 o |

W|[4[1]2324567809 10k |M
Tételek szama: |10 ~ 91 elem 10 oldalon

A ,Munkasziineti napok” menupont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe el6re felvett évszamok
listaja. A felllet lehetévé teszi, hogy minden évhez felvegylk az adott évre vonatkoz6 munkaszineti
napokat.

Adott listabeli elem el6tt 1évé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott évhez felvett
munkaszuneti napok.
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tineti napok (F i6kéd: 313, Ur 6kod : 0) @ o

Kérem, jelolie meg a munkaszineti napokat!

2018 januar - 2018 december

januar februar marcius

H K S CP s V H K s C H K s ¢
52 1 1
1 R 5 6 7 8 5 6 7 8
2 8 9 10 1 12 13 14 15 PERERRTY 15 [

15 16 17 18 19 20 21 2 19 20 21 2
4 2 23 4 25 % 27 28 2% 27 28 29
5 29 30 31

méjus janius Jalius

H K s ¢ H K S C H K s ¢
s H: 2
19 7 8 9 10 B 4 5 6 7 2 3 4 5
20 14 15 16 17 24 1112 13 14 9 10 11 12
B2 3 2 25 18 19 20 21 16 17 18 19
2 28 29 30 3 26 25 26 27 28 23 24 25 2
23 27 30 31

H H K 5 ic H K S C
35 [ 1]
% 3 1 2 3 4 5 6 7 8
37 10 8 9 10 11 12 13 14 15
38 17 2 15 16 17 18 19 20 21 22
0 2 3 2] » > 26 27 28 29
40 20 30 31

Spishasis w

Alapértelmezésben minden hétvége munkaszineti napként van megjelélve. A megjelend naptarban a
kijelolt, szurke hatterli napok jelképezik a munkaszineti napokat. Adott napon bal egérgombbal kattintva
a nap munkaszuneti napként jel6l6dik meg. Amennyiben mar egy munkaszineti napon nyomunk bal
egérgombot, akkor a nap visszadll normal munkanapra. Ezzel a médszerrel egyszeriien kijeldlheték az
adott évhez tartozé munkaszineti napok.

A ,Munkasziineti napok” oldalon az alabbi mlveletekre van lehetéségunk, funkciogombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Alaphelyzetbe” gomb
Az ,Alaphelyzetbe” gomb lenyomasakor az adott évben minden hétvége munkaszineti napként lesz
megjeldlve és az dsszes tObbi napot munkanapként fogja kezelni a rendszer.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, modositas
nem torténik.

2.8.5. Kildeménykezelés almenii

2.8.5.1. Partnerek

A dokumentumkezelésben a partnereink adatait is nyilvan kell tartanunk, mivel a dokumentumok
cimzettjei, illetve feladéi mindig a partnereink. A ,Partnerek” menipont kivalasztdsakor megjelenik a
rendszerbe felvett partnerek listaja.

Adott listabeli elem el6tt 1év6 ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott partner informacioi.
A lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéséglink nyilik Uj partner Iétrehozasara.
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Partnerek (Funkciékod: 9 , Urlapmezékod : 2290) a

+

Lista frissitése | SzUrok toriése Uj...
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A partnereket két csoportra oszthatjuk: jogi személyekre és természetes személyekre. A ,Partner
részletek” fellleten a ,Jogi személy” jeldlénégyzet segitségével, el6szor valasszuk ki, hogy jogi vagy
természetes személyt szeretnénk felvenni.

Természetes személy adatai

A ,Partner részletek” oldalon, természetes személy esetén, az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére
van lehet8ségunk:

* "Partner neve”
A partner nevét kell megadnunk ebben a mezdben.

» "Sziiletési hely”
A partner sziletési helye adhaté meg ebben a mezében.

» "Sziiletési id6”
A partner sziletési idejét tarolhatjuk ennél a résznél.

*» "Anyja neve”
A partner anyja nevét adhatjuk itt meg.

*» "Orszag”
A partner cimének orszagat tudjuk lenyil6 listabdl kivalasztani ebben a mezében. A lenyild lista melletti
»+" ikon segitségével Uj orszagot adhatunk hozz4 az orszag listahoz.

» "Iranyitdszam — teleplilés”
A partner ciméhez tartozo iranyitdszamot és telepulilést valaszthatjuk ki lenyild listabdl. A lenyild lista
melletti ,+” ikon segitségével Uj teleplilést tudunk felvenni a teleplilés listahoz.

> "Kozterllet”
A partner cimének kdzterllt neve és jellege adatokat vihetjik fel ebben a mezében.

» "Hazszam”
A partner ciméhez tartozé hazszamot adhatjuk itt meg.

» "Telefonszam”

A partner telefonszama tarolhaté ebben a mez&ben.
¥ "E-mail”

A partner e-mail cime adhaté meg ebben a mezében.

> "Faxszam”
A partner fax szama adhaté meg ebben a mezdében.
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» "Megjegyzés”
Tetszbleges, szabad szoveges megjegyzést flizhetlink a partnerhez.

Jogi személy

A ,Partner részletek” oldalon, jogi személy esetén, az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van
lehetéséglnk:

» "Cég neve”
A cég neve adhaté meg ebben a mezében.

» "Képviselé neve”
A cég képviseldjének nevét adhatjuk meg ebben a mezében.

» "Képviseld beosztasa”
A cég képvisel6jének beosztasat tarolhatjuk ennél a résznél.

» *Ugyintézd neve”
A cég ugyintéz6jének nevét adhatjuk itt meg.

» "Ugyintézd beosztasa”
A cég ugyintézdjének beosztasat adhatjuk itt meg.

» "Adoszam”
A cég addészamat adhatjuk itt meg.

» "Cégjegyzékszam”
A cégjegyzékszamot adhatjuk itt meg.

*» "Bank neve”
A cég bankjanak nevét adhatjuk itt meg.

*» "Bankszamlaszam”
A cég bankszamlaszamat adhatjuk itt meg.

& Partner ré (F i6kod: 44 , Urlap 6kod : 2291)
Jogi személy ¥
Cég neve
Képviseld neve Képviseld beosztdsa

Ugyintézs neve

Ugyintézo beosztasa

Addszém Cégjegyzékszam

Bank neve Bankszédmlaszédm

Orszag Irdnyitészam - telepllés

Kozterilet Hézszém

Telefonszam -ma Faxszam
KRID

Egyedi partner adatok

Kapesoléds partnerek

Lista frissitése | SzGrok torlése

salal1llalisl panaciza
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> "Orszag”
A partner cimének orszagat tudjuk lenyilé listabodl kivalasztani ebben a mezében. A lenyild lista melletti
»1" ikon segitségével Uj orszagot adhatunk hozza az orszag listahoz.

» "Iranyitbszam — teleplilés”
A partner ciméhez tartozé iranyitészamot és telepllést valaszthatjuk ki lenyild listabdl. A lenyild lista
melletti ,+” ikon segitségével Uj telepulést tudunk felvenni a telepulés listahoz.

» "Kozterilet”
A partner cimének kozterilt neve és jellege adatokat vihetjik fel ebben a mez&ben.

» "Hazszam”
A partner ciméhez tartozé hazszamot adhatjuk itt meg.

» "Telefonszam”
A partner telefonszama tarolhatdé ebben a mezében.

¥ "E-mail”
A partner e-mail cime adhaté meg ebben a mezében.

*» "Faxszam”
A partner fax szama adhaté meg ebben a mezében.

» "Megjegyzés”
Tetszbleges, szabad széveges megjegyzést flizhetlink a partnerhez.

Kapcsol6dé partnerek lista

Kapcsol6dd partnerek

+

Lista frissitése | Masik partner hozzéadasa =R S
Részletek Jogiszemély  Partner/Cégneve  Ir.szim Telepilés Aty

Nincs megjelenitendd sor

Lista frissitése | Masik partner hozzaadasa EEE S

4] 4 [1]r (m| Tetelekszama 0~ 0 elem 1 oldalo

A ,Kapcsoldédo partnerek” lista teszi lehetévé az adott partnerhez, mas partnerek hozzarendelését. Az
ilyen moédon 6sszekapcsolt partnereket a rendszer dsszetartozéként fogja kezelni. A funkcié hasznos
lehet, amennyiben véletlenll ugyanazt a partnert tdbbszoér, kilénbdzd névvel és/vagy adatokkal vettik
fel. Ekkor a partnerek 6sszekapcsolasaval jelezhetjik a dokNET felé, hogy a partnerek 6sszetartoznak,
igazabdl ugyanarrdl a partnerrél van szé.

A lista fejlécében talalhaté ,Masik partner hozzaadasa” gombot megnyomva megjelenik a partnervalaszté
ablak, ahol kivalaszthatjuk a kapcsolddé partnert, a listaban talalhaté ,Kivalaszt” gomb megnyomasaval.
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A ,Partner részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetéséguink, funkciégombok formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb
A ,ToOrél” gomb csak mar meglévd partner médositasakor jelenik meg! A ,Tor6él” gomb lenyomasara és a
megjelen6 megerdsité Uzenet jovahagyasa utan a partner térlése megtorténik.

» "Ujként ment” gomb

Mar felvett partner médositasakor az ,Ujként ment” gomb megnyomasaval, az éppen mddositott partner
adatai nem fognak valtozni, a megadott adatokat a rendszer egy Uj partner adataiként menti el.
Természetesen, ha az adatok megegyeznek az aktudlisan médositott partner adataival, akkor a rendszer
nem hoz létre még egy, ugyanolyan adatokkal rendelkez8 partnert.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, moédositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.5.2. Egyedi partner adatok

- Egyedi partner adatok

T
Lista frissitéze || Uj.. ‘ E R i |
Réstletek  Felirat
| T
Leirds
Weboldal cime
Vezetékes telefonszim
Listafisstese | ) .. E R i |
i1 [] Tetelekszama: (10 ~ 3 elem 1 oldalon

A partnerekhez tovabbi meta adatokat hozhatunk létre az egyedi partneradatok felhasznalasaval. Az
-Egyedi partner adatok” menlpont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett egyedi partner adatok
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listaja. Az ,Egyedi partner adatok” menuipont lehetéséget biztosit a tovabbi, egyedi partner adatok
felvitelére, modositasara és torlésére is. A listaba felvett partneradatok, a partnerek adatai k6zétt jelennek
meg, és segitséglkkel tovabbi informaciok régzitheték az egyes partnerekhez.

Adott listabeli elem el6tt lévs ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott egyedi partner adat
informacidi. A lista fejlécében szerepld ,Uj...” gombot megnyomva lehetéséglnk nyilik Gj partner adat
létrehozasara.

Egyedi partner adat részletek

0j partneradat megnevezése | *

Az ,Egyedi partner adat részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:

» *Uj partneradat megnevezése”
Az egyedi partner adat nevét kell megadnunk ebben a mezdben. A partner adatai kéz6tt az itt megadott
néven fog szerepelni az Uj partner adat.

Az ,Egyedi partner adat részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetdségunk, funkcidgombok
formajaban:

> "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb

A ,Torél” gomb csak mar meglévd egyedi partner adat moédositasakor jelenik meg! A ,Torél” gomb
lenyomaséra és a megjelen6 meger6sitd Uzenet jévadhagydsa utan az egyedi partner adat torlése
megtorténik.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.
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2.8.5.3. Telepiilések

pillések (Funkciokod: 315 , Urlapmez6kéd : 2292) n
+
‘ Lista frissitése | Szirok torlése UJ...‘ IF 03 [ [
W ef1]23456780910 .[b[M Pagesee|t0 v 3629 ftems in 363 pages
Részletek Ir. szam Telepalés Orszag Megye
X | X [ Y. T

Részletek

Részletek 8127 Aba Magyarorszig Fejér

8128 Aba Magyarorszag Fejér

5241 Abédszalok Magyarorszig Jsz-Nagykun-Szolnok

Részletek 767 Abaliget Magyarorszig Baranya

Részletek 326 Abassr Magyarorszig Heves

3882 Abadjalpar Magyarorszag Borsod-Abadj-Zemplén
3882 Abadjkér Magyarorszag Borsod-Abaij-Zemplén
3815 Abadjlak Magyarorszag Borsod-Abadj-Zemplén
Részletek 3881 Abadjszants Magyarorszag

‘ Lista frissitése | Szirok torlése || ¢ Uj

i) 4f1]23456780910.[p|M| Pagesie[10 ~

A ,Teleplilések” menlpont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett telepilések listaja. A
»1€elepulések” menipont lehetéséget biztosit a teleplilések felvitelére, médositasara és torlésére is.

Adott listabeli elem el6tt lévé ,Reészletek” gombot megnyomva megjelennek az adott telepllés
informacidi. A lista fejlécében szereplé ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségunk nyilik Uj telepulés
létrehozasara.

Telepiilés részietek (Funkciokod: 317 , Urlapmez6kod : 0) @ ~

Ir. szam | 7678 *
Telepilés neve | Abaliget *
Orszag Magyarorszag * %
Megye Baranya 5

A ,Teleplilés részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségunk:

» "Iranyitészam”
A telepulés iranyitoszamat kell ebben a mezében megadnunk.

*» "Teleplilés neve”
A telepllés nevét kell ebben a mezében megadnunk.

*» "Orszag”
Lenyild listabdl kell kivalasztanunk, hogy a telepulés melyik orszaghoz tartozik.

} ”Megye”
Lenyilé listabdl valaszthatjuk ki, hogy a teleplilés a kivalasztott orszag melyik megyéjéhez tartozik.

A ,Teleplilés részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehet6séglnk, funkcibgombok formajaban:
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> "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb
A, Tordl” gomb csak mar meglévd telepllés mddositdsakor jelenik meg! A ,Torol” gomb lenyomasara és
a megjelen6 megerdsitd Uzenet jévahagyasa utan a telepulés térlése megtorténik.

> "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.5.4. Orszagok

Orszagok (Funkciokod: 370 , Urlapmez6kod : 3163) [ ]
+
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Az ,Orszagok” menupont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett orszagok listaja. Az ,,Orszagok”
menipont lehetéséget biztosit az orszagok felvitelére, mddositaséara és torlésére is.

Adott listabeli elem el6tt Iév0 ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott orszag informacioi. A
lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségunk nyilik Uj orszag létrehozaséra.

Orszag részletek (Funkciokod: 372, Urlapmezékod : 0)

Orszagnév

Az ,Orszag részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségunk:

*» "Orszag név”
Az orszag nevét kell ebben a mezében megadnunk.

*» "Orszag roévidnév”
Az orszag roviditését kell ebben a mez6ben megadnunk.
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Az ,Orszag részletek” oldalon az alabbi m{iveletekre van lehet6ségiink, funkciégombok formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb
A ,Torél” gomb csak mar meglévd orszag maédositasakor jelenik meg! A , Térol” gomb lenyomasara és a
megjelen6 megerdsitd Uzenet jdvahagyasa utan az orszag térlése megtorténik.

> "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, moédositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.5.5. Ervényes e-mail targyak

Ervényes e-mail targyak (Fi iokod: 269, Ur 6kod : 2289) .

+
Lista frissitése | Szlrok torlése Uj... } E,,,’E | =
il el 2 fim] Pagesiz|10 ~ 2items in 1 pages
Részletek Révidités Erték
[ Y Y

Iktatas Iktatas
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A dokNET rendszer altal érvényesnek tekintett e-mail targyak adhatéak meg ebben a menipontban.
Ezek azok a kifejezések, amelyeket a rendszer az elektronikus levelek automatikus érkeztetése soran
érvényesnek tekint.

Az ,Ervényes e-mail targyak” menupont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett érvenyes e-mail
targyak listaja. Az ,Ervényes e-mail targyak” menlpont lehet8séget biztosit az érvényes e-mail targyak
felvitelére, mddositasara és torlésére is.

Adott listabeli elem el6tt levé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott e-mail targy
informacidi. A lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéséglink nyilik Uj e-mail targy
létrehozasara.

Ervényes e-mail targy részletek

Ravidités | *

Erték | *

Az ,Ervényes e-mail targy részletek” oldalon az aldbbi adatok megtekintésére, felvitelére van
lehetéségulnk:

» "Rovidités”

Az e-mail targy roviditését kell ebben a mezében megadnunk.

> "Erték”

Az e-mail targy megnevezeését kell ebben a mezdben megadnunk.
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Az ,Ervényes e-mail targy részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéségiink, funkciégombok
formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb
A ,Tordl” gomb csak mar meglévé e-mail targy modositasakor jelenik meg! A ,Torél” gomb lenyoméasara
és a megjelen6 megerdsit6 lUizenet jévahagyasa utan az e-mail targy torlése megtorténik.

> "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.6. Szamla adatok almenii

2.8.6.1. Kifizetési modok

Kifizetési modok (Funkciokod: 377 , Urlapmezokod : 3282) n

+

Lista frissitése | Szdrok torlése Uj.. | =5 s
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A ,Kifizetési médok” menulpont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett kifizetési modok listaja. A
.Kifizetési médok” menlpont lehet8séget biztosit a szamlak kifizetési médjainak felvitelére, modositasara
és torlésére is. A menlUpont hasznalatahoz érvényes licenccel kell rendelkezni a dokNET szamlakezeld
moduljahoz (dN-Inv)!

Adott listabeli elem el6tt 1év0 ,Reészletek” gombot megnyomva megjelennek az adott kifizetési mod
informacidi. A lista fejlécében szerepld ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségunk nyilik Uj kifizetési méd
létrehozasara.

Kifizetési mod ré (F iokod: 376 , Urlap 6kod : 0)

Révidités

A Kifizetési mdd részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:
» "Rovidités”

A kifizetési mad roviditését kell ebben a mez6ben megadnunk.

» ”Névﬂ

A szamla kifizetési modjanak megnevezését kell ebben a mezében megadnunk.
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Az Kifizetési mod részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehet6ségunk, funkcibgombok
formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb
A ,Torol” gomb csak mar meglévs kifizetési moéd modositasakor jelenik meg! A ,Torél” gomb
lenyomasara és a megjelend megerdsité Uzenet jovahagyasa utan a kifizetési méd torlése megtorténik.

> "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.6.2. Szamla tipusok

Szamla tipusok (Fi iokod: 378 , Urlap 6kod : 3288) .

Te= |e=
Lista frissitése | Szirok tarlése Uj... | | e
|
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A ,Szamla tipusok” menupont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett szdmla tipusok listaja. A
»~>zamla tipusok” menlpont lehetéséget biztosit a szdmlak tipusainak felvitelére, mddositdsara és
torlésére is. A menupont hasznalatahoz érvényes licenccel kell rendelkezni a dokNET szamlakezeld
moduljahoz (dN-Inv)!

Adott listabeli elem el6tt lévé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott szamla tipus
informacidi. A lista fejlécében szereplé ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségiink nyilik Uj szamla tipus
létrehozasara.

Szamla tipus ré (Funkciokéd: 379 , Urlapmez6kod : 0)

Révidités Es .

Név Elslegbekérs d

A ,Szamla tipus részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:
» "Rovidités”

A szamla tipus réviditését kell ebben a mezében megadnunk.

} ”Névl!

A szamla tipus megnevezését kell ebben a mezében megadnunk.
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A ,Szamla tipus részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehet6séglink, funkcibgombok formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb
A ,Tordél” gomb csak mar meglévd szamla tipus modositasakor jelenik meg! A , Térdl” gomb lenyomasara
és a megjelen6 megerfsit6 Uzenet jovahagyasa utan a szamla tipus torlése megtorténik.

> "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.7. Alairas almenii

2.8.7.1. Alairasok

Alairasok (Funkciokéd: 261, Ur 6kod : 601) .

Rendszer alairas | - v m

‘ Lista frissitése | Szdrok torlése UJ.‘.l
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Az ,Alairasok” menlpontot kivalasztva megjelenik a rendszerbe felvett elektronikus alairdsok listaja. Az
LAlairdsok” menupont hasznalataval viheték fel alairéi tandsitvanyok a rendszerbe és itt allithatjuk be a
rendszer altal hasznalt alairast is.

A lista felett taldlhatd ,Rendszer alairas” lenyild listaban jelenik meg illetve valaszthatd ki a rendszer éltal
hasznalt elektronikus alairas. A rendszer alairas beallitdsahoz valasszuk ki a listabdl a kivant elektronikus
alairast, majd a ,Ment” gomb megnyomasaval a kivalasztott alairds, rendszer alairasként kerll tarolasra.

Adott listabeli elem elétt Iévd ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott alairas informacioi. A
lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéséguink nyilik elektronikus alairas felvételére.

Alairas ré (F iokod: 263 , Urlay 6kod : 0)
Leirds | peterke *
Jelszé | 123456
Céges
Tulajdonos =
dokNET *

Kulcsallomany Fajl kivalasztasa fokozott-sign-win7.p1z

Infoscope Token
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Az ,Alairas részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséguink:

» "Kulcsallomany”

A ,Kivalaszt” gomb megnyomasara megjelenik a ,Tallézas” ablak, ahol meg tudjuk keresni, ki tudjuk
valasztani a rendszerbe felveendd tanusitvanyt (.PFX kiterjesztéssel rendelkezé tanusitvanyt kell
kivalasztanunk!).

» "Leiras”
Ebben a mezdben kell megadnunk a tanusitvanyhoz tartozé megnevezést, rovid leirast.

» "Jelszd”
A tanusitvanyhoz tartozé jelszét ebben a mezében adhatjuk meg (ha van ilyen).

» "Céges”

A ,Céges” jelolénégyzet bejelolésével Un. céges tanusitvanyt vihetlink fel, amelyet tébben is
hasznalhatnak. A céges alairas egyes felhasznalok altali hozzaférhetéségét a ,Céges alairasok
jogosultsagai” menlpontban allithatjuk be.

» "Tulajdonos”
Ha a ,Céges” jeldlénégyzetet nem jeldljik be, akkor a tanusitvanyhoz hozza kell rendelni egy felhasznalot
a ,Tulajdonos” mezd segitségével, aki alairhat a tanusitvannyal.

» "Alairashoz”
A rendszer automatikusan jel6li, ha a betdltétt tanusitvany aldirashoz is hasznalhato. A jel6l6négyzet
értéke nem maodosithato.

Az ,Alairas részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehet6séglink, funkcibgombok formajaban:

> "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok és a tanudsitvany tarolasra keril a
rendszerben.

» "Ellendriz” gomb
Az ,Ellenériz’ gombra kattintva a rendszer automatikusan felismeri, hogy a tanusitvany milyen célra
hasznalhat6 (alairas és/vagy titkositas) és megfelel6 formatumu-e.

» "Torol” gomb
A ,Tordl” gomb csak mar meglévd elektronikus alairas mddositdsakor jelenik meg! A ,Térdl” gomb
lenyomasara és a megjelend megerdsité Uzenet jovahagyasa utan az alairas torlése megtorténik.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

163/185. oldal



dokNET rendszer felhasznaldi kézikonyv dokNET

2.8.7.2. Céges alairasok jogosultsagai

Céges alairasok jogosultsagai (Funkciokod: 266 , Urlapmezékod : 2305) .
+
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A ,Céges aldirasok jogosultsagai” menipontot kivalasztva megjelenik a rendszerbe felvett céges
alairasok listaja. A rendszerbe felvitt céges alairasok hozzaférhetéségét ebben a menipontban adhatjuk
meg, azaz szabalyozhatjuk, hogy egy adott céges alairassal mely felhasznaldk irhatnak ala.

Adott listabeli elem el6tt 1évé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott céges alairas
jogosultsagi informacioi.

Céges alairasok jogosultsagai részletek (Funkciokod: 267 , Urlapmezékod : 0) &

Leiras

Kulcséllomény Teszt_Printne

Nem jogosult felhasznalok Jogosult felhasznalok
adteszt
Bajdor Gydngy Katalin
Barnané Toth Erzs: 2
Beszerzés user “«
Fejlesztd user
Klog
Logisztika user a
NIH_Iktatol o Teszt 046 -

A kivalasztott alairds jogainak masolasa a jelenlegi jogok felilirasaval | - 2 m

A ,Céges alairasok jogosultsagai részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van
lehetéségulnk:

» "Leiras”
A kivalasztott céges alairas leirasa, megnevezése jelenik meg a mezében. Ertéke nem modosithato.

» "Kulcsallomany” )
A kivalasztott céges alairashoz tartozé kulcsallomany neve jelenik meg a mez8ben. Ertéke nem
modosithatd.

» Jogosult felhasznaldk beallitasa

A kivalasztott alairas hasznalatahoz jogot adhatunk egyes felhasznaldknak, vagy a mar jogosult
felhasznaldktdl vehetjik el a jogot az aldiras hasznalatatél. A ,Nem jogosult felhasznaldk” lista
tartalmazza az adott alairas hasznalatdhoz joggal nem rendelkez6 felhasznaldkat. A ,Jogosult
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felhasznalok” lista tartalmazza az alairas hasznalatahoz jogosult felhasznalokat. A felhasznaldk
hozzarendelését illetve elvételét a két lista kdzotti gombok segitségével hajthatjuk végre.

» Alairas jogainak masolasa

Miutan kivalasztottuk azt a mar meglévé alairast, amelyhez tartozd felhasznaldi jogosultsagokat
szeretnénk masolni, nyomjuk meg a ,Masol” gombot. A gomb megnyomasanak hatasara az aktualisan

szerkesztett alairas hasznalatahoz, ugyanazon felhasznaldk lesznek jogosultak, mint a masolas el6tt
kivalasztott alairashoz.

Az ,Céges alairasok jogosultsagai részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehet6ségunk,
funkcibgombok formajaban:

> "Ment” gomb

A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, moddositott jogosultsagi informacidk tarolasra kerilinek a
rendszerben.

» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, médositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.8. Iranyitopult almeni

2.8.8.1. Iranyitopult jogosultsagok

Iranyitopult jogosultsagok (Funkciokod: 339 , Urlapmezékod : 81) .

Felhasznélé csoportok Human >

Modul megnevezés Elérhetd

Feladataim
Keresési profilok
Hirek

RSS hirfolyamok

Clvasatlan Gzenetek

Ikt

s érkeztetésbol

Munkakosar

Az Iranyitopult jogosultsagok” menipontban allithatjuk be, hogy az irdnyitépulton, melyik felhasznaloi
csoportok, melyik modulokat hasznalhatjak. A lista felett talalhaté ,Felhasznald csoportok” lenyild listabol
valasszuk ki azt a felhasznald csoportot, akinek a jogosultsagait allitani akarjuk, majd nyomjuk meg a
.,Mobdositds” gombot.

A listaban szerepl6 jeldlénégyzetekkel tudunk jogosultsagot adni az egyes modulokra a kivalasztott
felhasznaldi csoport szamara.

Az Iranyitopult jogosultsagok” oldalon az alabbi miveletekre van lehetdségunk, funkciégombok
formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a beallitott jogosultsagok tarolasra keriilnek a rendszerben.

» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyoméasara a mddositott jogosultsdgokat a rendszer figyelmen kivll hagyja, médositas
nem torténik.
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*» "Minden kijel6lése” gomb
A ,Minden kijelolése” gomb lenyomasara az 6sszes modul elérheté lesz a kivalasztott felhasznaloi
csoport szamara.

» "Kijelolés megsziintetése” gomb
A ,Kijel6lés megsziintetése” gomb megnyomasaval elvesszik a kijeldlést az dsszes modul mellett, igy
mentés utan a felhasznaldi csoportnak nem lesz jogosultsaga egy iranyitépult modulra sem.

2.8.8.2. Hirek

Hirek (Funkeiokod: 340 , Urlapmezékod : 2294) & [ ]

+
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A ,Hirek” menipontban a hireket megjelenité iranyitdpult modul hireit lehet megtekinteni, felvenni és
modositani. A menipont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett hirek listaja.

Adott listabeli elem el6tt 1évS ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott hir informacidi. A
lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéséglink nyilik Uj hir felvételére.

A Hir részletek” felllet két fllet tartalmaz, segitségével megadhaték a hir adatai és jogosultsagi
bedllitasai.

Alapadatok fiil

Hir részletek (Funkciokéd: 341, Urlapmez6kéd : 0) &

’ Alapadatok x Csoport jogosultsagok

Cim: Lorem Ipsum 4 ~]

Kezdés idépontja: | 2018, 02. 25. 0:00 B O Befejezés iddpontja: | 2019, 06. 13. 0:00 B O

léﬂ P WMEEY ?_gl B I U A~ & ;‘7"‘l—fei\-'etzca N..,i'lvléé;x '”

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et
dolore magna aligua. Integer eget aliquet nibh praesent. Facilisis sed odio morbi guis. Tortor consequat id
porta nibh. Risus quis varius guam quisque id diam. Mattis vulputate enim nulla aliquet porttitor lacus.
Tortor at risus viverra adipiscing at in tellus integer. Tincidunt dui ut ornare lectus sit amet. Nunc sed id
semper fisus in. In mollis nunc sed id semper risus in hendrerit gravida. Mattis ullamcorper velit sed
ullamcorper morbi. Ut etiam sit amet nis! purus in mollis nunc sed. Sed turpis tincidunt id aliquet risus
feugiat Eget gravida cum sociis natogue penatibus et. Blandit cursus risus at ultrices. Ornare aenean
euismod elementum nisi quis eleifend guam adipiscing vitae. Mi quis hendrerit dolor magna eget est.
Tartalom: || Morbi tristique senectus et netus et.

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit pellentesque habitant. Purus in mollis nunc sed id
semper. Malesuada proin libero nunc consequat interdum varius sit amet. Placerat duis ultricies lacus

sed. Morbi enim nunc faucibus a. Eu feugiat pretium nibh ipsum consequat nisl vel pretium lectus. Nibh
mauris cursus mattis molestie. Tempus egestas sed sed risus pretium quam vulputate. Gravida in
fermentum et sollicitudin ac orci phasellus. Integer eget aliquet nibh praesent tristique magna sit amet
purus. Tempor id eu nisl nunc mi ipsum. Pulvinar elementum integer enim neque volutpat ac tincidunt.
Dapibus ultrices in iaculis nunc. Malesuada fames ac turpis egestas integer eget. Placerat duis ultricies
lacus sed. Pretium lectus quam id leo in vitae. Vulputate eu scelerisque felis imperdiet proin fermentum

leo. A condimentum vitae sapien pellentesque habitant morbi tristigue senectus et. Magna fermentum X
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Az ,Alapadatok” fll6n az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségunk:
»"Cim”
A hir cimét kell megadnunk ebben a mezdében.

» "Kezdés idépontja”
A hir az itt megadott id8ponttél kezdve lesz lathat6 az iranyitopult, hirek moduljaban.

» "Befejezés idépontja”
A hir az itt megadott id6pontig lesz lathatd az iranyitopult, hirek moduljaban.

» "Tartalom”
A hirhez kapcsolodd szdveges leirast, tartalmat lehet 6sszeallitani a mez8ben. Alapvet§ formazasi,
szbdvegszerkesztési funkcidk a rendelkezéslnkre allnak a széveg felviteléhez.

Csoport jogosultsagok fiil

Hir részletek (Fi i6kod: 341, Urlag okod : 0)
G - p—
Alapadatok Csoport jogosultsédgok

Felhasznalé csoportok Szervezeti egységek Munkacsoportok
Human Alapitvényok

¥ Iktatok

#| Rendszergazdak
¥ Teszt
¢! Ugyintézk

Kil- €s belkapcsolati EInokhelyettes(i Titkarsag)

Kilkapesolatok Foosztalya

A ,Csoport jogosultsagok” fulén az alabbi adatok megtekintésére, beallitasara van lehetéségunk:
» "Felhasznalé csoportok”:

A jelolénégyzet lista segitségével allithatjuk be, hogy a hirt, mely felhasznalé csoportok tagjai
lathassak.

» "Szervezeti egységek”:

A jeldlénégyzet lista segitségével allithatjuk be, hogy a hirt, mely szervezeti egységek tagjai
lathassak.

» "Munkacsoportok”:

A jelolénégyzet lista segitségével allithatjuk be, hogy a hirt, mely munkacsoportok tagjai lathassak.

A ,Hir részletek” oldalon az alabbi mlveletekre van lehetéséglink, funkciogombok formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott hir informaciok tarolasra kerlinek a rendszerben.

167/185. oldal



N)

dokNET rendszer felhasznaloi kézikonyv dokNET

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

2.8.8.3. RSS csatornak

RSS csatornak (F i6kod: 346 , Urlap okod : 2301) @ '
+
‘ Lista frissitése | Szgrok tortése ||} Uj.. IE 5 | |
2] m|  Pagesize:[10 ~ 1 items in 1 pages
Részletek Megnevezés Link Médositas idépontja
X ‘ X E O x
Index httpi//index hu/24ora/rss/ 2012.11.14 09:05
| . = | |
‘ Lista frissitése | Szirok toriése || () Uj. E6E | ‘
2] M| Pagesize:[10 ~ 1 items in 1 pages

Az ,RSS csatornak” menipontban az RSS informacidkat megjelenitd iranyitopult modul RSS adatait lehet
megtekinteni, felvenni és maédositani. A menupont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett RSS
csatornak listaja.

Adott listabeli elem el6tt levé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott RSS csatorna
informacidi. A lista fejlécében szereplé ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségiink nyilik Uj csatorna
felvételére.

Az ,RSS csatorna részletek” fellilet két flilet tartalmaz, segitségével megadhatdék a csatorna adatai és
jogosultsagi beallitasai.

Alapadatok fiil

¥ RSS csatorna részletek

Alapadatok \ Csoportjogosu\tsa’gok\__

Megnevezés ‘ *

Link ‘ *

oz @

Az ,Alapadatok” fll6n az aldbbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségink:

» "Megnevezés”
Az RSS csatorna nevét kell megadnunk ebben a mezében.

» "Link”
Az RSS csatorna érvényes linkjét itt kell megadnunk.

Csoport jogosultsagok fiil
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dokNET

¥ RsS csatorna részletek (%)

Alapadatok Csoport jogosultsigok '\
= e s e e TR o
[ Anyagbeszerzék =[] Féigazgatésdg [C] A projekt munkacsoport
[] Kenyvelék ] Gazdasdgi lgazgatésag [C]B projekt munkacsoport
[7] Rendszergazdik ] Kereskedelmi Igazgatésig [7]C projekt munkacsoport
[ Turistik [ Belsé ellensrzés 1D projekt munkacsopart
“[] Anyagheszerzés
—

A ,Csoport jogosultsagok” fulon az alabbi adatok megtekintésére, beallitasara van lehetéséguink:

» "Felhasznalé csoportok”:

A jeloldnégyzet lista segitségével allithatjuk be, hogy az RSS csatornat, mely felhasznalé csoportok
tagjai lathassak.

» "Szervezeti egységek”:

A jeldlénégyzet lista segitségével allithatjuk be, hogy az RSS csatornat, mely szervezeti egységek
tagjai lathassak.

*» "Munkacsoportok”:

A jeldlénégyzet lista segitségével allithatjuk be, hogy az RSS csatornat, mely munkacsoportok tagjai

lathassak.

Az ,RSS csatorna részletek”

formajaban:

*» "Ment” gomb

oldalon az alabbi

mdveletekre van

lehetéségunk, funkcidgombok

A ,Ment” gomb lenyomaséra a felvitt, médositott RSS csatorna informéacidk tarolasra kerilnek a

rendszerben.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas

nem torténik.

2.8.9. Keresési profilok

Keresési profilok iokod: 210 , U 6d : 2293) |
5

‘ Lista frisstése | Sztrék torése |} Uj dokumentum profil || ¢} Uj szémia profil ‘F =k [ ‘
i)y Pagesize0 ~ 6 items in 1 pages
Részletek Profilnév Tipus

i he

5858 Dokumentum

Barna Iratok Dokumentum

Lejért hatéridejd szamlsk Szamla

‘ Lista frissitése | Szirok toriése | ) Uj dokumentum profil || ¢} Uj szamia profil e ‘

ZY RN YT

Page size:| 10~

6 items in 1 pages
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A ,Keresési profilok” menipont kivalasztasakor megjelenik a dokNET rendszerben felvett keresési
profilok listaja. Megjelennek a dokumentumokhoz és a szamlakhoz kapcsolédé profilok is a listaban. A
.Keresési profilok” oldalon Uj dokumentum vagy szamla keresési profilokat hozhatunk létre illetve a
meglévé profilokat médosithatjuk, kezelhetjik.

A lista fejlécében talalhato funkciogombokkal az alabbi miiveletek elvégzésére van lehetéséglnk:

» ”Uj dokumentum profil” gomb

Az ,Uj dokumentum profil” gomb lenyomasara dokumentumhoz kapcsolédd keresési profilt hozhatunk
létre. A gomb lenyomasa utan megjelenik a ,Dokumentumkeresés” fellilet, ahol dsszeallithatjuk és
elmenthetjik az uj keresési profilt.

Dokumentumkeresés (Funkciokod: 5, Urlapmezékod : 2336) @

Profi
Keresési profilok | Barna Iratok ol 1. Betolt Wi Torlés

Felhaszndld csoportok

[«

4

ES = s X -
Osszetett keresés @, Keresés
'~ Boriték szine Egyenlé |barna X

‘ Lista frissitése ; Szdrok torlése

4 4 ‘ﬂ b M Pagesize: |10 ¥

Részletek Csat. Iktatoszém Déatum Ugyintézé Szervezeti egység Statusz

No records to display.

Lista frissitése | Szlrok torlése ‘

i) 1] ¥ ¥ Pagesize:|10 ~

A ,Dokumentumkeresés” fellleten lehetéséglink nyilik az 6sszes tarolt adatmezdre torténd keresésre, és
a feltételeket is tetsz6legesen tudjuk kombinalni. A felllet tovabba lehetdvé teszi, el6re dsszedllitott
keresések, ugynevezett keresési profilok létrehozasat is. Az elmentett keresési profilok a késdbbiekben
egyszerlien betolthetdk és futtathatok.

A lista tételeinél szerepld ,Részletek” gombot megnyomva az adott dokumentum részletes adatainak
megtekintésére nyilik médunk.

A felllet fels6 részén talalhatd ,Keresési profilok” panel segitségével tudunk mar elmentett keresési
profilokat betdlteni vagy uj keresési profilt rogziteni a rendszerben.

Profil

Felhasznald csoportok

Kereseési profilok

Minden tétel kivalasztva -
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» "Profil”;

Lenyilo listabol valaszthatjuk ki a mar elmentett keresési profilokat vagy egy Uj keresési profil nevet
tudunk felvinni a mezébe.

*» "Felhasznald csoportok”:

A ,Felhasznald csoportok” lenyild listaban valaszthatjuk ki azokat a felhasznalo6i csoportokat, akik
szamara lathato és hasznalhaté lesz az adott keresési profil.

» "Betolt” gomb:

A ,Betdlt” gomb a ,Profil” mezében kivalasztott keresési profil betbltését és futtatasat hajtja végre. A
gomb megnyomasa utan a listdban megjelennek a keresési profil feltételeinek megfelelé
dokumentumok.

> "Mentés” gomb:

A ,Mentés” gomb megnyomasaval az aktualisan, az ,Osszetett keresés” panelen dsszedllitott keresési
feltételek, a ,Felhasznalé csoportok” lenyilé listaban kivalasztott felhasznalé csoportok szamara,
keresési profilként rogzitédnek a rendszerben.

» "Torlés” gomb:

A ,Toérlés” gomb a ,Profil” mezdben kivalasztott keresési profil toriését hajtja végre.

A lista felett kdzvetleniil elhelyezked6 ,Osszetett keresés” nevii panelen tudjuk dsszeallitani a keresési
feltételeket, illetve a betoltdtt keresési profilok keresési feltételei is itt jelennek meg.

Osszetett keresés Irany Egyenlé | Bejovs v | X

Killdemény tipus Egyenld | Fax -~ | X

A fenti képerny8képen két keresési feltétel szerepel: azon iratokat keressuk, ahol az irat irdnya bejové és
a kildemény tipusa fax. Az egyes keresési feltételek egymas alatt jelennek meg, a keresési feltételek
tetsz8legesen bdvithetdk, illetve el is tavolithatok adott keresésbdl.

A z6ld plusz jelet abrazold ikonnal Ujabb keresési feltétel adhatdé a kereséshez, mig az egyes keresési
feltételek melletti ,x” ikonnal jel6lt gombbal az adott keresési feltétel térolhetd.

Adott keresési feltételen belil el6szor ki kell valasztanunk, hogy melyik adatmezében szeretnénk keresni
(pl. Irany), majd meg kell adnunk a keresendé értéket (a fenti példanal maradva: kivalasztottuk a ,Bejové”
értéket a lenyild listabol). Az adatmezd és a keresendd érték kozott elhelyezkedd feliratra kattintva (a
példaban az ,Egyenl§” felirat), a megjelend listabdl valasztva, maoddosithatunk a feltétel relacios
operatoran is.

A keresési eredmények listazasakor el6fordulhat, hogy tul sok dokumentumot adna vissza a lekérdezés,
ezért a rendszerben be van éllitva egy korlat, amit ha a lekérdezett tételek szama elér, akkor ezt a lista
felett jelzi a rendszer. llyen esetben is valaszthatjuk, hogy le akarjuk kérdezni az dsszes tételt, amihez
meg kell nyomnunk az ,Osszes tétel mutatdsa” gombot. Ennek hatasara a lekérdezés osszes
eredménytétele megjelenitésre kerul a listaban, de figyelembe kell vennink, hogy nagy tételszamnal
(tébb ezer vagy tizezer tétel esetén) ez hosszu ideig is eltarthat.
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» ”Uj szamla profil” gomb

Az ,Uj szamla profil” gomb lenyomasara a szamla tipusti dokumentumhoz kapcsolédé keresési profilt
hozhatunk létre. A gomb lenyomasa utan megjelenik a ,Szamlak” felllet, ahol 6sszeallithatjuk és
elmenthetjiik az Uj szamla alapu keresési profilt.

Keresési profilok  Profil

Felhasznal6 csoportok

Minden tétel kivalasztva M
Osszetett keresés Iriny Egyenld | Bejovs M
Kuldemény tipus Egyenls | Szamia -

Atallatok szama tibb mint 100 ezért nincs megjelenitve az Gsszes talalat. Szigoritsa a keresési feltételeket. [SSEICEINNEFI-0Y (Figyelem, ez hosszabb ideig is eltarthat)

=

Lista rissitése EE s
Réstletek  Iktatoszam Iriny Statusz Partner Biz. szém Szimiatipusa  Stémlakelte Stamloosszege  Firetésihotérido  Fizetve  Fizetés dituma
TF-64-1/2012 Bejovs Jovahagyva It Zit1 1

R TF-70-1/2012 Bejovs Jévahagyve Trat Zrt1 1
TF-84-1/2012 Bejovs Jévahagyva Trat Zrtil El
TF-102-1/2012 Bejove Jévihagyva Irat Zrt:1 4
TF-159-1/2012 Bejove Jévahagyva Irat Zrt:l 1

TF-227-1/2012 Bejove Jovahagyva Irat Zrtl 1

TF-388-1/2012 Beove Jovhagyva Itz 1
TF-308-1/2012 Bejovs Jovihagyva It Zitd 1
TF434-1/2012 Bejovs Jovihagyva It Zied 1
TF-456-1/2012 Bejovs Ugyintéaés alatt It Zeed 1

Lista frissitése EE =S

Ml4ft]22 456780910 b Tecdksima1o ~ 100 elem 10 oldalon

A ,Szamlak”™ menlpont hasznalatdhoz a dokNET szamlakezel moduljahoz (dN-Inv) tartozé érvényes
licenccel kell rendelkeznie a felhasznalénak. A ,Szamlak” menlpont segitségével a szamla tipusu
dokumentumok keresésére, megtekintésére van lehet6ségink. A felilet mikédése hasonlé a
,Dokumentumkeresés” mikodéséhez, keresési profilok készithetdk és dsszetett keresés is definialhato a
szamlakkal kapcsolatban.

A ,Szamlak” fellleten lehetéségunk nyilik az 6sszes tarolt adatmezére torténd keresésre, és a feltételeket
is tetszblegesen tudjuk kombinalni. A felllet tovabba lehetévé teszi, elbére Osszedllitott keresések,
ugynevezett keresési profilok létrehozasat is. Az elmentett keresési profilok a késébbiekben egyszer(ien
betdlthetdk és futtathatok.

A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott szamla dokumentum részletes
adatainak megtekintésére nyilik modunk.

A felllet felsé részén talalhaté ,Keresési profilok” panel segitségével tudunk mar elmentett keresési
profilokat betdlteni vagy uj keresési profilt régziteni a rendszerben.

Profil

Felhasznald csoportok

Keresési profilok

Minden tétel kivalasztva -

> "Profil”:
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Lenyilo listabdl valaszthatjuk ki a mar elmentett keresési profilokat vagy egy Uj keresési profil nevet
tudunk felvinni a mezébe.

*» "Felhasznald csoportok”:

A ,Felhasznald csoportok” lenyild listaban valaszthatjuk ki azokat a felhasznaloi csoportokat, akik
szamara lathato és hasznalhat6 lesz az adott szamla alapu keresési profil.

» "Betolt” gomb:

A ,Betdlt” gomb a ,Profil” mez6ben kivalasztott keresési profil betbltését és futtatasat hajtja végre. A
gomb megnyomasa utan a listAban megjelennek a keresési profil feltételeinek megfeleld
dokumentumok.

*» "Mentés” gomb:

A ,Mentés” gomb megnyomasaval az aktudlisan, az ,Osszetett keresés” panelen ésszeallitott keresési
feltételek, a ,Felhasznaléd csoportok” lenyilé listaban kivalasztott felhasznalé csoportok szamara,
szamla alapu keresési profilként rogzitédnek a rendszerben.

» "Torlés” gomb:

A ,Torlés” gomb a ,Profil” mezdben kivalasztott keresési profil toriését hajtja végre.

A lista felett kozvetleniil elhelyezked6 ,Osszetett keresés” nevii panelen tudjuk ésszedllitani a keresési
feltételeket, illetve a betdltott keresési profilok keresési feltételei is itt jelennek meg.

ES += 53 % ® Keresés

Dsszetett keresés Irdny Egyenld | Bejovs v | X

Statusz Egyenld | Jsvihagyva v s

A fenti képernybképen két keresési feltétel szerepel: azon szdmlakat keressik, ahol a szdmla iranya
bejové és a statusza jovahagyott. Az egyes keresési feltételek egymas alatt jelennek meg, a keresési
feltételek tetsz6legesen bévithetdk, illetve el is tavolithatdék adott keresésbdél.

A z6ld plusz jelet abrazold ikonnal Gjabb keresési feltétel adhatd a kereséshez, mig az egyes keresési
feltételek melletti ,x” ikonnal jel6lt gombbal az adott keresési feltétel tordlhetd.

Adott keresési feltételen belll el8szor ki kell valasztanunk, hogy melyik adatmezdben szeretnénk keresni
(pl. Irdny), majd meg kell adnunk a keresendl értéket (a fenti példanal maradva: kivalasztottuk a
~Jovahagyva” értéket a lenyild listabol). Az adatmezé és a keresendd érték kozott elhelyezkedd feliratra
kattintva (a példaban az ,Egyenld” felirat), a megjelend lista segitségével, moédosithatunk a feltétel
relacids operatoran is.

A keresési eredmények listdzasakor el6fordulhat, hogy tul sok szamlat adna vissza a lekérdezés, ezért a
rendszerben be van allitva egy korlat, amit ha a lekérdezett tételek szama elér, akkor ezt a lista felett jelzi
a rendszer. llyen esetben is valaszthatjuk, hogy le akarjuk kérdezni az 6sszes tételt, amihez meg kell
nyomnunk az ,Osszes tétel mutatasa” gombot. Ennek hatasara a lekérdezés ¢sszes eredménytétele
megjelenitésre kerul a listaban, de figyelembe kell venniink, hogy nagy tételszamnal (t6bb ezer vagy
tizezer tétel esetén) ez hosszu ideig is eltarthat.
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2.8.10.Importalas

pmezékod : 0) =]

Importalas (F iokod: 258 , Ur

Aron iktatokdnyve - 2017 * |v

JOEEREIEMEERSl Fail kivilasztasa

Az ,Importalas” funkcié segitségével adott formatumu szdveges fajlban tarolt dokumentum informaciok
toltheték be a rendszerbe. Az importalt allomany formatumanak meg kell egyeznie az ,lktatokonyv
nyomtatasa” menipontban eléallitott allomany formatumaval.

Els6 lépésként nyomjuk meg az ,Importalandé fajl” mellett taladlhaté ,Kivalaszt” gombot. Megjelenik a
fajlvalasztd ablak, ahol valasszuk ki az importalandd fajlt. A fajl automatikusan feltéltédik, majd az
.importalas” gomb lenyomasaval indithatjuk az adatok importalasat.

2.8.11. Rendszer paraméterek almenii

2.8.11.1. Rendszerbeallitasok

A ,Rendszerbeallitasok” menipont kilonféle rendszerkodzeli funkcidk végrehajtasat, rendszerparaméterek
modositasat, megtekintését teszi lehetévé.

A ,Rendszerbeallitasok” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetéségiink, funkcidgombok formajaban:
» "Kioszt” gomb:

Az ,Ellen6rz6 6sszegek kiosztasa” felirat melletti ,Kioszt” gomb lenyomasaval, a szerveren tarolt,
dokumentumhoz kapcsolodd fajlok ellenérz6 Osszegeit szamolja Ujra a rendszer. Az ellen6rzd
Osszegeket hasznalja a dokNET a szerveren tarolt fajlok épségének, integritasanak vizsgalatara.
Nagy mennyiségl dokumentum esetén a az ellen6rzé 6sszegek kiosztasa folyamat hosszabb ideig is
eltarthat.

*» "Rendszerparaméterek” gomb:

A ,Rendszerparaméterek gomb lenyomasaval megjelenik a rendszerparaméterek listaja, ahol a
dokNET rendszer mikodését befolyasold paraméterek tekintheték meg illetve moédosithatok.
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( iokod: 344 , Ur 6kod : 2270)
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Adott listabeli elem el6tt Iévé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott rendszerparaméter
informaciai.

\ -2 Rendszerparaméter részletek (Funkciokod: 343 , Urlapmezékéd : 0) &

Paraméter
Erték

Szerkeszthetd

A ,Rendszerparaméter részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségunk:

» "Paraméter”

A rendszerparaméter neve jelenik meg a mezében, értéke nem médosithato.

» "Erték”

A rendszerparaméter értéke allithatd be ebben a mezében.

» "Szerkeszthetd”

Jeldli, hogy a rendszerparaméter méodosithaté-e. Ha nincs bejeldlve, akkor a rendszerparaméter értéke

nem modosithatd, ellenkezd esetben lehetéség van az érték mddositasara. A jeldlénégyzet értékét a
felhasznalé nem maodosithatja.

A ,Rendszerparaméter részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéséglink, funkcibgombok
formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra kertinek.
» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.
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2.8.11.2. Vezérl6 elem kotelezéségek

Oldalak Iktatas (kdzvetlendl) - Eirweb/Tktatas.asp
Kotelezdo
ZAdatbazisAzon ]
#DokuPeldanyok [l
ZErkeztetesKodAzon ]
ZFeladatKioszto [l
ZForrasSzamlaOsszeg ]
A feladd titkositott valaszt kért (ValaszTitkositas) ¥
Addszédm (PAAdoszam) ¥
Alairas (Alairas) O
Anyja neve (PAAnyjaNeve) [
Bank neve (PABankNeve) [l
Bankszédmlaszam (PABankszamlaSzam) O
Beérkezés idopontja (BeerkezesDatum) [l
Beérkezés modja (BeerkezesModja) ]
Biz. szdm (SzamlaBizonylatSzam) O
Bontas datuma (BontasDatum) ¥
Bontas megjegyzés (BontasMegj) [l
Cégazon. (CegAzon) ¥
Cégjegyzékszam (PACegjegyzekszam) ¥

Cimkeék (Cimkek) (=l
Cimzés tipusa (CimzesTipusa) O
Cimzett (Cimzett) (=

Csatolands f3jl (CsatoltFajlok) [l

A ,Vezérl6 elem kotelez6ségek” menidpontban az egyes oldalakon megjelené vezérl6 elemek
kotelez6ségét allithatjuk be.

Els6 1épésként az ,Oldalak” lenyilé listabdl valasszuk ki azt az oldalt, amely oldal, vezérl6 elemeinek
kotelez8ségét be kivanjuk allitani. A ,Mdédosit” gomb megnyomasaval modosithatéva valnak a listakban
talalhato jel6l6négyzetek.

A listaban a megfelel6 jeldlénégyzetek kivalasztasaval vagy kivalasztasanak megszintetésével allithato
be az oldal adott vezérld elemének kotelezdsége.

A szikséges adatok kitdltése utan, a ,Ment” gomb lenyomasara az informaciok mentésre keriilnek. A
.Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, médositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.
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2.9. Uzenetkezelés

A dokNET rendszerben a dokumentumkezeléssel kapcsolatosan egy folyamatvezérlés mikodik, amely a
felhasznaldkkal Uzeneteken keresztil tartja a kapcsolatot. Minden olyan eseményrdél, amelynek van
cimzettie az adott szervezeten, cégen belll (példaul kiadmanyozas engedélyezése), illetve a
folyamatvezérléshez sziikséges (példaul ligyintézd szignalasa) a dokNET egy lizenetet kiild, amelynek
az olvasasat regisztralja. igy lehet bizonyitani a késébbiekben, hogy a cimzett megkapta és elolvasta az
Uzenetet.

A dokNET rendszerben lehetéségink van minden egyes felhasznalénak megadni egy e-mail cimet is.
Megfeleld beallitds esetén a rendszer az adott felhasznaldonak szél6 Gzenetekrdl automatikusan kild
értesitést a megadott e-mail cimre. llyenkor a felhasznalé a megszokott levelezd programjat hasznalja, és
oda kap egy Uzenetet, hogy lépjen be a dokNET rendszerbe.

2.9.1. Uzenet kdzpont

dokNET v2.0 ver: 2012.2.607.40) n dokNET Kijelentkezés
882 (j izenet
» lratkezelés ® Ugyintézés ® Feladatok ® Listizisok ® Statisztika ® MNaplé ® Karbantartis ® Sigd

B 5ciovi (296/852 olvasatian) - el TN  Oasottokis /| Rendszerlizenctek is [

! [Fl | Targy Feladé Cimzett Erkezett ‘:‘

ll - Erkezett: 20121004 m

L{ I Intézends irat érkezett! Rendszer dokNET 201210.04.10:00:04
I e e o

Intézendd irat érkezett! Rendszer dokNET 2012.10.04. :52:43
Irat érkezett Rendszer dokNET 2012.10.04. 9:48:13
Intézendé irat érkezett! Rendszer dokNET 2012.10.04. 9:46:16
Intézendé irat érkezett! Rendszer dokNET 2012.10.04. 9:40:52
Irat érkezett Rendszer dokNET 2012.10.04. %:40:36
Intézends irat érkezett! Rendszer dokNET 2012.10.04. 9:35:37
Irat érkezett Rendszer dokNET 2012.10.04. 9:34:18
Intézendé irat érkezett! Rendszer dokNET 2012.10.04. 9:29:46
Irat érkezett Rendszer dokNET 2012.10.04. 9:25:39
Intézends irat érkezett! Rendszer dokNET 2012.10.04. 9:23:07
Irat érkezett Rendszer dokNET 2012.10.04. 9:14:54
' Intézendé irat érkezett! Rendszer dokNET 2012.10.04. 9:14:32
Teszt iizenet tirgya Teszt 001 dokNET 2012.10.04. 9:03:37

Irat iGvihagvasra jeldlése! Rend dokNET 2012.10.04, 8:58:52 o

Feladé: Rendszer 2012.10.04. 9:57:54

A7 irat érkeztetési kddja: 523712012

dokNET 2012

A bejelentkezett felhasznalohoz kapcsolédd Uzeneteket és az azokkal kapcsolatos informaciokat,
funkcidkat a dokNET rendszer Uzenet kdzpont fellletén tekinthetjlk meg. Az lzenet kdzpont felllet
elérhetd a jobb fels6 sarokban talalhaté személyes profil panelen az Gizenet kiirasra kattintva.

n dokNET Kijelentkezés
882 (i Uzenet

177/185. oldal



dokNET rendszer felhasznaloi kézikonyv dokNET

Az Uzenet kézpont felllet fels6 részén a kiilénb6zé szirési lehetéségek, funkcibgombok és az lizenetek
kozotti keresést lehetévé tévd funkcid kapott helyet. A felllet kdézéps6 részén a bejelentkezett
felhasznaldk Uzenetlistaja talalhatd, mig az oldal alsé részén az aktudlisan kivalasztott Uzenet részletei
jelennek meg.

Uzenetek sziirése, keresés az iizenetekben

» Uzenetek sziirése az lizenettipus alapjan

Az Uzenet tipus lenyild listdbdl véalaszthatjuk ki, hogy milyen tipusu Uzeneteket szeretnénk listdzni. A
lenyild lista egyes elemei utan lathatd az adott tipusu Uzenetek dsszes szama és az is, hogy az adott
tipusu Uzenetbdl mennyi lett olvasva.

Bejova (896,882 olvasatlan) A

Uzenettipus alapjan az alabbi szempontok szerint sziirhetjiik az lizeneteket: csak a bejové lizenetek
megjelenitése, csak a kimend Uzenetek megjelenitése vagy csak a rendszeriizenetek megjelenitése.

» Olvasott lizenetek megjelenitése

Az Uzenet kdzpont felllet megjelenitésekor, a rendszer alapértelmezetten csak a még nem olvasott
Uzeneteket jeleniti meg a bejelentkezett felhasznal6 szédmara. Az ,Olvasottak is” jeldlénégyzet
segitségével megjelenithetjik a listaban a mar olvasott Uizeneteket is.

*» Rendszeriizenetek megjelenitése

Az Uzenet kdzpont felllet megjelenitésekor, a rendszer alapértelmezetten a rendszer altal kildott
Uzeneteket is megjeleniti a bejelentkezett felhasznaldé szamara. Amennyiben a ,Rendszeriizenetek is”
jelélénégyzet kijelolését megsziintetjik, Ugy csak azon lizenetek fognak megjelenni a listaban, melyeket
a dokNET rendszer mas felhasznaldi kuldtek vagy fogadtak.

» Keresés az lizenetekben

Az Uzenet kozpont fellilet jobb felsd részén talalhaté a keresés beviteli mez6 és a ,Keresés” gomb,
melyek révén az Uzenetek bizonyos adatai kdzott tudunk keresni. A dokNET rendszer lehetévé teszi a
keresést az lizenetek alabbi informacidiban: targy, feladd, cimzett, lizenettdrzs és az Gizenet datuma.

dszerizenetek is Ijévéhagya’s{ ';]

= Targy [V|Feladd [v]Cimzett [V|Uzenettorzs [V Erkezett © -

A kereséshez el6szor a keresé mezdben fel kell vinni a keresendd szoéveget, ekkor megjelenik egy
jelélénégyzet lista ahol bejeldlhetjik, hogy mely adatokban kivanunk keresni. Alapértelmezetten a
rendszer az dsszes lehetséges Uzenet informacioban keres. A keresend§ érték felvitele és a keresés
helyének megadasa utdn nyomjuk meg a ,Keresés” gombot és a lista frissll a keresési feltételeknek
megfeleléen.
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Uzenetekkel kapcsolatos funkciok

Az Uzenetekkel kapcsolatban elvégezheté funkciok a felllet felsé részén funkcidgombok formajaban
talalhatok meg.

» "Torol” gomb

A ,Tordl” gomb a mar olvasott, és a listaban az lUzenetek elétt talalhato jeldlénégyzet segitségével kijeldlt
Uzenetek torlését végzi. A gomb megnyomasakor a rendszer még egyszer rakérdez, hogy biztosak
vagyunk a torlésben és jévahagyas esetén torli a kijeldlt Gzeneteket.

> "Uzenet irasa” gomb )
Az ,Uzenet irasa” gomb megnyomasara megjelenik az ,Uzenetek irasa” felllet, ahol a dokNET rendszer
egy masik felhasznalojanak tudunk széveges lizenetet kildeni.

» "Feliratkozasok” gomb
A ,Feliratkozdsok” gomb megnyomasara megjelenik a ,Feliratkozadsok” lista, ahol a dokumentumokkal
kapcsolatos eseményekre iratkozhatunk fel.

» "Frissités” gomb
A ,Frissités” gomb lenyomasaval frissil a megjelenitett Gzenetlista, ha kézben érkeztek Uj lzenetek,
akkor a lista b&vil azokkal.

2.9.2. Uzenet irasa

Cimzett: x
*
v za szndloh -
v 70 felhaszndlsi csoportot M
haszr B o
Targy: ‘ *
Szoveq:
4 4 @B 72 U A & setipus  -|Betd~

A dokNET rendszerben a felhasznaloknak lehetéséguik van egyméasnak széveges Uzenetet is kuldeni. Ez
a funkcio akkor hasznos, ha az adott szervezeten, cégen belul esetleg nincs levelezd rendszer, vagy nem
minden felhasznalé szamara hozzaférheté. Az (izenet kdzpont fellleten az ,Uzenet irasa” gomb
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megnyomasara megjelenik az ,Uzenetek irasa” feliilet, ahol a dokNET rendszer egy masik
felhasznaldjanak tudunk széveges lUzenetet kildeni.

Az oldalon az alabbi adatokat kell felvinniink az lizenet elkiildéséhez:

» "Cimzett”

A ,Cimzett” listaban az izenet cimzettjeit vehetjik fel. A dokNET rendszerben egy lzenetet egyszerre
tobb cimzettnek is elkildhetjik. A cimzetteket kijeldlhetjik felhasznalonként, vagy akar teljes felhasznaloi
csoportokat is megjeldlhetiink cimzettként, igy az adott felhasznaldi csoportokhoz tartozé Osszes
felhasznald6 megkapja az Uzenetlinket. A cimzettek listahoz adasa a lista alatti felhasznald- és
felhasznald csoportokat tartalmazé lenyilo lista, és a listak mellett talalhaté ikonok segitségével tehetd
meg.

} ”Ta’rgy”
A ,Targy” mez8ben az lzenet szOveges targyat kell megadnunk.

» "Szbveg”

A ,Szbveg” mezdben az Ulzenet szbveges tartalmat allithatjuk 6ssze. A ,Széveg” mezd alapvetd
szbvegszerkesztési funkcidkkal is segiti az Uzenet tartalmanak Osszeallitasat (pl. betl stilus és betl
tipusok allitasa, szinek éllitasa stb.).

Az Uzenet adatainak 6sszeallitasa utan az alabbi miveletek elvégzésére van lehetéségunk:

» "Elkiild” gomb
Az ,Elkild” gomb lenyomasara az 6sszeallitott Gzenet, a cimzett listdban szerepld felhasznalok szamara
kikuldésre kerdl.

*» "Vissza” gomb
A ,Vissza” gomb lenyomasara a felvitt Uzenetadatokat a rendszer figyelmen Kkivil hagyja, az
Uzenetklldés nem torténik meg.

2.9.3. Feliratkozasok

< -
Feliratkozasok (7)

+
Lista frissitése Ujo F— [: o e

Részletek Feliratkozds név Eseménynév

LEELEEAEE  Proba feliratkozas Dokumentum modosulas

LEELEUENR  Feliratkozds altalanos iktatasokra Dokumentum iktatds

Lista frissitése UJ.‘. F ['_: Xlz.‘ =

M4 t]r m Tedekszmma 10~ 2 elem1 oldalon

A dokNET rendszerben, ha a jogosultsaguk lehetévé teszi, akkor a felhasznaldk feliratkozhatnak
kulénb6zé iratkezelési eseményekre. llyenkor a meghatéarozott paraméterekkel rendelkezd események
bekdvetkezésekor a rendszer lzenetet kild a felhasznald szamara. Az Uzenet kdzpont fellileten a
.Feliratkozasok” gomb megnyomasara megjelenik a ,Feliratkozasok” felllet, ahol a bejelentkezett
felhasznal6 aktualis feliratkozasait lathatjuk.

Adott listabeli elem el6tt 1év0 ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott feliratkozas
informacidi. A lista fejlécében szereplé ,Uj...” gombot megnyomva lehetéséglink nyilik U] feliratkozas
létrehozasara.
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A feliratkozas részletei (7

Feliratiozis név |
Feliratkozis tipus | -
Itt allitsa bssze milyen feltételekkel akar egy dokumentumra feliratkozni:

ES += 45 %

A ,Feliratkozas részletei” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségunk:

* "Feliratkozas név”
A feliratkozast el kell latnunk egy egyedi névvel, ami tetszéleges szdveg lehet.

* "Feliratkozas tipus”

A mezdben lenyil6 lista segitségével tudjuk kivalasztani a feliratkozas tipusat, azaz hogy milyen
eseményre kivanunk feliratkozni (pl. dokumentum iktatasa, dokumentum kikildés, dokumentum
modositasa stb.).

* Feliratkozasi feltételek dsszeallitasa

A felllet also6 részén a feliratkozasi feltételeket tudjuk 6sszeallitani, azaz az itt megadott feltételek esetén
kapunk csak értesitést adott esemény megtorténtekor. Ezen a részen tudjuk példaul beallitani, ha csak
egy adott dokumentummal vagy iktatékényvvel kapcsolatban tortént eseményekrél kivanunk értestilni.

A feliratkozas részletei ()

Feliratkozis név | Bejovd ALT-2012-es iktatdsok
Feliratkozas tipus | Dokumentum ikiatas * -

Itt &llitsa dssze milyen felté akar egy

£ 4= 43 X
Iktatokonyvek Egyenlé | ALT - 2012 ~

Irny Egyenld | Bejove -

= Ment Mégse
EZE3 0

A fenti képernybképen két feliratkozasi feltétel szerepel: azon iratok iktatasi eseményeire szeretnénk
feliratkozni, ahol az irat irdnya bejové és az ALT-2012-es iktatdkényvbe torténik az iktatds. Az egyes
keresési feltételek egymas alatt jelennek meg, a keresési feltételek tetszélegesen bévitheték, illetve el is
tavolithaték adott keresésbdl.

A z06ld plusz jelet abrazold ikonnal Gjabb keresési feltétel adhatd a kereséshez, mig az egyes keresési
feltételek melletti ,x” ikonnal jeldlt gombbal az adott keresési feltétel térolhetd.

Adott keresési feltételen belll el6szor ki kell valasztanunk, hogy melyik adatmezdben szeretnénk keresni
(pl. Irany), majd meg kell adnunk a keresendé értéket (a fenti példanal maradva: kivalasztottuk a ,Bejové”
értéket a lenyild listabdl). Az adatmezd és a keresendd érték kdzott elhelyezked6 feliratra kattintva (a
példaban az ,Egyenlé” felirat), a megjelend listabdl vélasztva, mddosithatunk a feltétel relacios
operatoran is.

A ,Feliratkozas részletei” oldalon az alabbi m{iveletekre van lehet6séglnk, funkcibgombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra kertinek.

» "Torol” gomb

A ,Torol” gomb csak mar meglévd feliratkozas modositasakor jelenik meg! A , Térol” gomb lenyomasara
és a megjelend megerdsité Uzenet jovahagyasa utan a feliratkozas torlése megtorténik. Torlés utan a
bejelentkezett felhasznald, a torolt feliratkozas alapjan mar nem kap tzeneteket.
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» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, modositas
nem torténik.
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3. |. MELLEKLET:
Dokumentumkezelési fogalmak meghatarozasai

Csatolas:
A nem ugyanahhoz az tgyirathoz tartozé kilénb6z6 iratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Elektronikus irat:
Szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett - elektronikus uton
érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

El6adéi iv:
Olyan ugyviteli irat, amely az Ugy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki) informaciékat,
adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal Ugyiratdarabot vagy Ugyiratot képez; az
el6adoi iv két vagy tobb lapbdl allhat.

Erkeztetés:
Az irasbeli Ugyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rdgzitik a beadvany
beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkezteté képernybrovatokat;
alkalmazasa csak osztott iratkezelésben indokolt.

Feladatkor:
Azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyeket a szerv vagy személy végez az ugyintézési
munkafolyamat soran.

Fogalmazvany:
Valamely Ugy elintézésének irasbeli tervezete.

Gyiijtoéiv:
A t6bb, mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett, megkeresésre beérkez8 valaszokat -
kildn 0j iktatdszam adasa nélkll - egyuttesen nyilvantartd iv, amely az ugyirat részét képezi,
abban van elhelyezve; a gy(jtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatdszamat, targyat, tovabba a
rovatokat a beérkez6 valaszok sorszamainak, a bekuld6k iktatészamainak (azaz az idegen
iktatészamoknak) és a beérkezés keltének nyilvantartdsara.

Gyiijtoszam:
Az iktatasi sorszam, amely alatt a tdbb, més szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett
megkeresésre beérkez6 valaszokat - kuldn iktatds nélkil - a beérkezeés ideje szerinti folyoszdmmal
ellatottan, az ugyiratban 1évd gyUjtdiven tartjak nyilvan; a gyijtészamként hasznalt iktatészdmot az
iktatokdnyv kezelési feljegyzések rovataban jeldlni kell.

Hataskor:
Az Ugyintézés feladatkorének szintenkénti pontos korilhatarolasa, azoknak az ugyeknek
Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és koteles intézkedni, megbizasra
eljarni.

Iktatas:
Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kdvetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvet6 része, amelynek soradn a beadvanyt, illetve a sajat keletkezési iratot iktatészammal latjak
el, és kitdltik az iktatokdnyv, illetve az iktatdbélyegz6 lenyomat rovatait; elektronikus irat esetében
az iktatd képerny6 rovatait toltik ki.

lktatokonyv:
A szerv rendeltetésszerli miikddése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és
meg0rzott) Ugyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé ugyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantartd kdnyv, amely készilhet elektronikus adathordozon is.

Irat:
Minden olyan szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegl kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével, illetéleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszk6z felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés:
Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabdl térténd
valogatasat, segédletekkel val6 ellatasat, szakszerl és biztonsdgos megbrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyuttesen magaba foglald tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat:
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A szerv irasbeli Ugyintézésére vonatkozé szabalyok Osszessége, amely a szerv szervezeti és
miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét képezi az irattari terv.

Irattari terv:
A koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl térténé valogatasanak alapjaul
szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskéréhez, valamint szervezetéhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozé
iratok Ugyviteli célu megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezheté iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

Irattar:
Megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére alkalmas
helyiség.

Irattari anyag:
A szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerlien az irattaraba
tartozo iratok 6sszessége.

Irattarozas:
Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése soran keletkezd és
hozza kerll8, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését
és Orzését végzi.

Kapcsolatos szam:
Ugyanazon iratképz6é valamely masik Ugyiratanak szama, amely Ugyiratnak targya, illetve annak
ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses gy elintézéséhez.

Kezelési (ligyviteli) feljegyzések:
Az ugy(ek)ben keletkezd Ugyviteli iratokon tett feliegyzések, tébbnyire utasitasok, amelyek az
ugyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmany:
A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részerél hiteles alairassal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmanyozas:
A mar felllvizsgalt végleges kiadmany- vagy elintézés tervezet jévahagyasat, letisztazhatésagat,
elkildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmanyozé:
A szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskérébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kildemény:
A beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus uton érkezett, illetve kildott
elektronikus irat.

Lattamozas:
Az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését (javitasat, tudomasul
vételét, jovahagyasat) biztositd alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastechnikai
mivelet.

Levéltar:
A maradandé értékl iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény.

Masodlat:
A tObb példanyban, egyidejlleg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd
példanyon Iévével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat:
Valamely eredeti iratrél keletkezése utan készilt példany, amely hasonmas (széveg- és formah),
egyszer(i (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet:
Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan attol.

Mellékelt irat:
Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattol - elvalaszthato.

Szamitastechnikai adathordozé6:
Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, tarolé adathordozé (magnesszalag, hajlékony és
merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését
biztositja.

Szerelés:
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Az ugyanahhoz az ugyirathoz tartozé kilonféle Ugyiratdarabok (el6-és utoiratok) végleges jellegl
O6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldini kell.
Szerv:
Jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.
Szervezeti és miikédési szabalyzat:
A szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon belll a szervezeti egység
feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket.
Szignalas:
Az Ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézé kijeldlése az Ggyben
kiadmanyozni jogosult részerdl, akinek hataskdrébe tartozik az gy kiadmanyozasa.
Ugyintézés:
Valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé tgyek
ellatasa, az ekdzben felmerll6 tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbel
munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.
Ugyintézé:
) Az Ugy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti.
Ugyirat:
A szerv rendeltetésszerii mikddése, illetve Ugyintézése soran keletkezé irat, amely az gy
Ugyiratdarab:
Az Ugyiratnak az a része, amely az gy intézésének valamely, egy-egy fazisaban keletkezett
iratokat tartalmazza.
Ugykor:
A szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozé vagy hasonlo
egyedi Ugyek 6sszessége, csoportja.
Ugyvitel:
A szerv folyamatos miikédésének alapja, az Ugyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.
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