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1. BEVEZETES

Jelen dokumentum, a dokNET rendszer rendszergazdai kézikonyve. Tisztelettel felhivjuk a felhasznaldk
figyelmét, hogy a dokNET rendszer egy webes alkalmazas, amely adatbazis szervert is hasznal, igy a
telepitéséhez rendszergazdai szintli szamitastechnikai ismeretek és jogosultsagok szikségesek.

2. SZUKSEGES SZERVEROLDALI SZOFTVEREK

Az alabbiakban attekintjik, hogy a dokNET rendszer telepitéséhez milyen szerveroldali szoftverek
megléte sziikséges telepitett allapotban a szerveren.

2.1. Alkalmazas szerver (MS IIS)

A dokNET rendszer egy webes alkalmazas, amelyet Microsoft alapokon fejlesztettiink ki, igy alapfeltétel,
hogy a szerveren fusson egy Microsoft alapu alkalmazas szerver (1IS). Az alkalmazas 11S6 és [IS7 alatt
egyarant mikodoéképes. [IS7 esetén a webszerver telepitésekor, vagy utélagos konfiguralasakor fontos,
hogy a ,World Wide Web Services” opcié ,Application Development Features” alopcidjanak kovetkezé
értékei be legyenek jeldlve: .NET Extensibility, ASP.NET, ISAPI Extensions, ISAPI Filters.

2.2. Adatbazis szerver (MS SQL)

A dokNET rendszer miikddéséhez egy MS SQL szerverre is sziikség van, hogy a nagy mennyiségi
adatok kozott gyors és hatékony keresést meg tudjuk valdsitani. A szerveralkalmazas a mennyiségi
igényektdl fuggben lehet az MS SQL SERVER 2005, 2008 vagy 2008 R2 valamelyik kiadasa; Enterprise,
Standard vagy akar Express Edition is. Fontos, hogy a mikdédé SQL szerveren az SQL authentikacio
legyen bekapcsolva.

2.3. Keretrendszer (MS .NET)

A dokNET rendszert MS .NET alapon fejlesztettiik ki, igy a szerveren szikséges a MS .NET
keretrendszer megléte. Jelen verzibhoz a 4.0-as keretrendszert javasoljuk. Fontos, hogy a .NET
keretrendszer telepitését el6zze meg az IIS telepitése, ellenkez6 esetben lehet, hogy Ujra kell konfiguralni
(esetleg telepiteni) az [1S-t. Az s Ujrakonfiguralasahoz futtassa a
%SystemRoot%\Microsoft. NET\Framework\v4.0.xxxxx\ aspnet_regiis —i parancsot, amely elvégzi a .NET
keretrendszer telepitését a webszerverre.
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3. TELEPITES

3.1. Alapkoényvtar létrehozasa

Hozzunk létre egy ,doknet” nev(i kdnyvtarat az alkalmazasunk szamara, ide fogjuk majd bemasolni a
program fajljait. Célszeri olyan helyet valasztani, ami kelléen védett a felhasznalok eldl!
Alapértelmezetten javasolt utvonal az ,inetpub/wwwroot”.

3.2. Alkalmazas fajljainak bemasolasa

A dokNET alkalmazas fajljait masoljuk be az el6z6 pontban meghatarozott konyvtarba.

3.3. dokNET hivatkozas létrehozasa (lIS6 esetén)

Hozzunk létre egy ,doknet” nevii hivatkozast (virtudlis konyvtarat) az 11S-ben, ami az el6z&ekben
létrehozott fizikai kdnyvtarra mutat. Hozzuk létre a doknet nevl alkalmazast, majd allitsuk be a
.Doknetindex.aspx” oldalt, mint alapértelmezett dokumentumot. Fontos, hogy az ASP.NET fiilén a 4.0-
as verzioju .NET keretrendszer legyen beallitva!

3.4. dokNET hivatkozas létrehozasa (IIS7 esetén)

Az IS kezelbjében a ,Sites” opcid alatt valasszuk ki a ,doknet” konyvtarat, majd jobb egérgombbal
rakattintva valasszuk a ,Convert to application” mentpontot. A ,Default document” ikonra kattintva adjuk
hozza a ,Doknetindex.aspx” oldalt az alapértelmezett dokumentumok listajahoz.

3.5. Alkalmazaskészlet lIétrehozasa

Az alkalmazas létrehozasat kdvetben - a rendszer Uzembiztos mikddése érdekében - célszerli egy Uj
alkalmazaskészlet (Application pool) létrehozasa az 11S-ben, amelyben a dokNET alkalmazas
elhelyezheté. igy biztosithatd, hogy barmely webes alkalmazas hibaja esetén a rendszer tovabbra is
probléma nélkul mikddjon tovabb.

3.6. ASP.NET jogainak beallitasa

A doknet konyvtar hasznalatdhoz az ASP.NET felhasznald (illetve az ennek megfelelé felhasznalo)
szamara allitsuk be a megfeleld biztonsagi hozzaféréseket.

3.7. Adatbazis létrehozasa

Csatoljuk be a telepitd készletben taldlhaté doknet *****.mdf és doknet_*****.Idf adatbazis allomanyokat
az SQL szerver ala. Vigyunk fel ehhez az adatbazishoz egy felhasznalot a megfeleld jogosultsaggal, amit
majd az adatbazis kapcsolat beallitdsakor kell megadnunk.

3.8. Jogosultsagok beallitasa

Fontos, hogy mind az alkalmazas-, mind az adatbazisszerver, valamint azok rendszerkdnyvtarainak
hozzaférési jogosultsagai megfeleléen beallitasra keriljenek, biztositva ezzel az adatok védelmét az
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illetéktelen hozzaféréstdl, betekintéstél, modositastdl. A a dokNET alkalmazas rendszerkonyvtarai
hozzaférhet6ségét szintén szigoru korlatozasnak kell alavetni.
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4. WEB.CONFIG BEALLITASAI

Minden ASP.NET alkalmazashoz sziikséges egy web.config fajl, amelyben az alapveté beallitasok
megadasra kerilnek. A telepitendé fajlok kozott (a ZIP csomagban) talaljuk meg a dokNET
alkalmazashoz a web.config fajlt, amit a kdvetkez6k szerint kell médositanunk.

4.1. Adatbazis kapcsolat beallitasa

A kovetkez6 kulcsérték megadasaval hatarozzuk meg az adatbazis kapcsolatot:

<add key="connectionString" value="data source=SQL_SERVER;initial
catalog=DOKNET;userid=DOKNET_USER; password=SQL" />

Az egyes elemek értelmezései, amelyeket a megfeleld értékekkel felul kell irni:
SQL_SERVER Az SQL szerver neve
DOKNET Az adatbézis neve
DOKNET_USER A felhasznalé neve az adatbazishoz

SQL A felhasznalé jelszava az adatbazishoz

4.2. Csatolt fajlokkal kapcsolatos utvonal-beallitasok

Az alabbi kulcsértékekben lehet megadni, hogy a csatolt fajlokkal kapcsolatosan az egyes fajlok milyen
utvonal szerint kerllnek tarolasra. Célszerli olyan utvonalat megadni, amelyre a kell6 biztonsagi
beallitasok érvényesek (mentés, illetéktelen hozzaférés tiltasa):

<add key="tempDir" value="d:\doknet_data\dokufajlok\temp" />
e ahol a csatolt fajlok kertlnek atmeneti tarolasra

<add key="dokuDir" value="d:\doknet_data \dokufajlok\dokumentumok" />
e ahol a csatolt fajlok kertlnek véglegesen tarolasra

<add key="expDir" value="d:\doknet_data \dokufajlok\expedialt" />
¢ ahol az expedialt fajlok keriilnek tarolasra

<add key="scanDir" value="d:\doknet_data \dokufajlok\scanner" />
e ahol a szkennelt fajlok kertilnek atmeneti tarolasra

<add key="erkezettDir" value="d:\doknet_data \dokufajlok\erkeztetes" />
e ahol az érkeztetéskor csatolt fajlok kertilnek tarolasra

<add key="sablonDir" value="d:\doknet_data \dokufajlok\sablonok" />
e ahonnan a sablonokat a rendszer felolvassa

<add key="eSzignoDir" value="d:\doknet_data \dokufajlok\eSzigno" />

e ahol az elektronikus alairas fajljai kerllnek atmeneti tarolasra

4.3. Egyeéb beallitasok

Az alabbi kulcsértékekben lehet még tébb, a rendszer miikodésével kapcsolatos paramétert megadni:

<add key="Naplo" value=" d:\doknet_data\doknet.log"/>
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e aprogram napléallomanyanak utvonala
<add key="WebSzolgNaplo" value=" d:\doknet_data\doknet.log"/>

e aprogramban talalhaté webszolgaltatasok napléallomanyanak utvonala
<add key="dirCsoportositas" value="Hetente" />

¢ ilyen intervallumonként legyenek csoportositva a csatolt fajlok
<add key="FajlMegnyitas" value="attachment" />

e a csatolt fajlok megnyitasanak modja a bongészében
<add key="IktEMailKuldes" value="1" />

o iktataskor legyen-e e-mail kuldés a partner szamara
<add key="ErkEMailKuldes" value="1" />

o érkeztetéskor legyen-e e-mail kiildés a partner szamara
<add key="KiadmEMailKuldes" value="1" />

e kiadmanyozaskor legyen-e e-mail kiildés a partner szamara
<add key="ErkEMailCsakHiteles" value="0" />

e csak hiteles e-mail-ek érkeztetése
<add key="ErkPartnerEllenorzes" value="0" />

e partner ellenérzése e-mail-es érkeztetéskor
<add key="ErkTargyEllenorzes" value="0" />

o targy ellenbrzése e-mail-es érkeztetéskor
<add key="lapPerOldal" value="10" />

e ennyi rekord jelenik meg kis listaként
<add key="maxLapPerOldal" value="100" />

e ennyirekord jelenik meg nagy listaként
<add key="FelgyultFeladat" value="25" />

e a ,Feladataim” listdban a megadott érték atlépésekor a darabszam pirosra valt
<add key="ElkuldesiDarabSzam" value="5" />

e kiadmanyozaskor és jovahagyaskor ennyiszer kiildheté el a dokumentum vagy fészam
elbiralasra

<add key="SzkennerAtmenetildo" value="30" />

e ennyi id6 all rendelkezésre (percben) a szkennelt dokumentum iktatdsanak megkezdésétdl
az iktatas befejezéséig

<add key="sessionTimeout" value="30" />

e a munkamenet maximalis tétlenségi ideje (percben)
<add key="sqlTimeout" value="30" />

e az SQL szerverre val6 varakozas maximalis ideje (masodpercben)
<add key="KepCacheEllettartam" value="30" />

e aszkennelt képek miniatirjei ennyi ideig tarolédnak (percben)
<add key="MiniaturKepMeret" value="128" />

e a szkennelt képek miniatiirjeinek mérete (pixelben)
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5. DOKNET UPDATE TELEPITESE
5.1. Alapkényvtar létrehozasa

Hozzunk létre egy kdnyvtarat az alkalmazdsunk szamara, ide fogjuk majd bemasolni a program fjljait.

5.2. Alkalmazas fajljainak bemasolasa

A dokNET alkalmazas fajljait masoljuk be az el6z6 pontban meghatarozott konyvtarba.

5.3. install.bat futtatasa

Adminisztratori jogosultsagokkal futtassuk le a felmasolt kdnyvtarban talalhaté install.bat fajl.

5.4. Alkalmazas inditasa

A dokNETUpdateClient.exe-t futtatva indithatjuk az alkalmazast. Az alkalmazas kis ikonként jelenik meg a
windows értesitési terlleten. Jobb egérgombbal kattintva indithatjuk el a dokNET Update service-t.
Ezutan a részletekre kattintva megjelenik a dokNET Update program felhasznaléi fellilete.

6. BIZTONSAGI MENTESEK

A dokNET Update program segitségével végezhetiink biztonsagi mentést, illetve visszadllitast

6.1. Biztonsagi mentés készitése

A biztonsagi mentéseket programrészenként (adatbazis, adatfajl, alkalmazas) kilén kell beallitani. Az
updater programnak azon a gépen kell futnia, amelyik szerveren az adott programrész van (példaul
adatbazis mentéséhez az adatbazis szerveren.) A megfelel6 gombra kattintva (,adatbazis mentés”,
-adatfajl mentés”, ,alkalmazas mentés”) a kdvetkezé beallitasokra van lehetéség:

Utemezett biztonsagi mentés

Lehetéség van Utemezett biztonsagi mentés bedllitasara, ekkor a hét megadott napjain, a megadott
id6ben készll biztonsagi mentés.

Egyszeri biztonsagi mentés

Lehet6ség van egyszeri biztonsagi mentés készitésére az adott napon, az elére megadott idépontban.

Valassza ki a kivant opciokat, adjuk meg melyik kdnyvtarba késziiljon a mentés, majd kattintson az
»+Alkalmaz” gombra.

6.2. Biztonsagi mentés visszaallitasa

A biztonsagi mentések visszaallitdsahoz nyomja meg a ,Biztonsagi mentés visszadllitasa” gombot a
dokNET Update programban.

Adja meg a visszaallitandd biztonsagi mentés tipusat (adatbazis, adatfajl, alkalmazas), valassza ki a
visszaallitani kivant biztonsagi mentést, majd kattintson a ,Mentés visszaallitdsa” gombra
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7. KLIENS OLDALI TELEPITES

A kliens oldalon kulon telepitést nem igényel a dokNET rendszer, a hasznalatahoz a felhasznald
szamitdgépén mindossze egy webbdngészé szilkséges, amely lehet Microsoft Internet Explorer
(minimalis verzidszama 8.0), Mozilla Firefox (minimalis verziészama 12.0), Google Chrome (minimalis
verzidoszama 14.0) vagy Apple Safari.

Biztositani kell a hal6zati bedllitdsokban, hogy a felhaszndlé szamitégépe ,lassa” az alkalmazas szervert,
innent6l kezdve a program hagyomanyos webes alkalmazasként haszndlhat6. Internet Explorer
bdngész6 hasznalata esetén fontos, hogy az alkalmazas a ,Helyi Intranet” zénaban fusson, mivel ez
biztositia szdmara a megfelel§ biztonsagi beallitdsokat. A javasolt kliens oldali képernyS felbontés
1024*768 képpont, vagy ennél magasabb.

7.1. A szkenner alkalmazas beallitasa (ActiveX verzio)

A dokNET rendszer tartalmaz egy beépitett szkenner kisalkalmazast, amely a bdngészén belll, ActiveX
alapokon mikédik. Jelenleg a tamogatott bongészék kozil ezt a technoldgiat csak az Internet Explorer
tamogatja, tehat azokon a munkaallomasokon, ahol a szkennelést hasznalni szeretnék, ezt a béngészét
kell hasznalni. Amennyiben a kisalkalmazas telepitését a béngészé megakadalyozza olyan okbdl, hogy
az ActiveX vezérl6 nincs digitalisan alairva, akkor a béngész6 ,Eszkdzdk” menljének
.Internetbeallitasok” menipontjaban, a ,Biztonsag” fllén kattintsunk az ,Egyéni szint” gombra, majd a
megjelend ablakban az ,Alairatlan ActiveX vezérl6k letoltése” opcidt allitsuk be ,Kérdés”-re. Ezutan ujra
kiséreljuk meg a telepitést.

7.2. A szkenner alkalmazas beallitasa (plugin verzid)

A plugin verzidju szkenner alkalmazas Internet Explorer/Mozilla Firefox/Google Chrome/Apple Safari
bdngészdkkel is mikddéképes. A beépulé modul automatikusan telepul a kivalasztott bongészébe.

7.3. A beépiilé Outlook modul telepitése

A dokNET rendszerhez tartozik egy Microsoft Outlook beépllé modul, melynek segitségével egy
kattintassal elvégezhetd a beérkez6 e-mail-ek érkeztetése a rendszerbe. A beépulé modul, egy kénnyen
kezelhet6 telepité program segitségével, egyszeriien és gyorsan telepithetd a Microsoft Outlook ala.

A telepités a mellékelt ,dokNETOutlookAddIn” telepitécsomag segitségével végezhetd el. A b&vitmény
telepitését megel6z6en a mellékelt ,VSTO” csomagot telepiteni kell a kliens szamitéogépre. A
szamitégépen talalhaté Office programcsomag verziojatdl fiuggbéen, 2003-as verzid esetén a
»,dOKNETOutlookAddIn2003”, 2007-es és 2010-es verzié esetén a ,dokNETOutlookAddIn2007” csomag
telepitése  szikséges. A telepitést kovetben az alkalmazas mappajaban talélhato,
»doknetOutlookAddIn.dll.config” nevi allomanyban a ,TovabbitasiEMailCim” kulcsot be kell allitani arra az
e-mail cimre, amelyet a ,dokNETMail” szolgaltatas figyel. Miutan a telepités befejez6dott, a csomag altal
biztositott funkciok elérhetévé valnak az Outlook alkalmazasban, a ,Bévitmények” fulon.

7.4. A beépiil6 Word modul telepitése

A beépllé Word modul segitségével lehetévé vélik a dokumentumokhoz csatolt fajlok és a sablonok
verzidkezelése, valamint a Word dokumentumok érkeztetése — mindez a Word felliletérél. A telepités a
mellékelt ,dokNETWordAddIn” telepitécsomag segitségével végezhet6 el. A bévitmény telepitését
megelézéen a mellékelt ,VSTO” csomagot telepiteni kell a kliens szamitdgépre. A bévitmény kizarélag
2007-es és 2010-es Office-szal mikodik. A telepitést kdvetben az alkalmazas mappajaban talalhatd,
~-doknetWordAddIn.dll.config” nevl allomanyban a webszolgaltatasok elérési uUtjaban a szerver nevét
(vagy IP cimét) be kell allitani a valés szervernévre. Miutan a telepités befejez6dott, a csomag altal
biztositott funkciok elérhetévé valnak a Word alkalmazasban, a ,B&vitmények” fulon.
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8. A dokNET RENDSZER ISMERTETESE

8.1. A miikodés vazlatos attekintése

A dokNET intelligens dokumentum kezel6é rendszer az iratkezelési szabalyzatban rogzitett iratkezelést
modellezi le. Az ligyintézés soran Ujabb iktatasi folyamatokat is tudunk inditani (tipikusan ilyen az
Lalszamra” iktatas), igy egymasba tudjuk agyazni az egyes iratkezelési folyamatokat. A rendszerben
folyamatosan nyomon lehet kdvetni az egyes dokumentumok STATUSZAT (ez az allapotjelz6 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 Uzenetkezeld szolgaltatas lett beépitve, igy az iratkezelés soran minden arra
illetékes felhasznald lzenetet kap, hogy milyen ,esemény’ tortént, illetve milyen feladata van. Az
Uzenetek elolvasasat napldézza a rendszer, igy lehet kovetni, hogy az adott felhasznalé mikor olvasta el a
ra vonatkozo Uzenetet. Természetesen a rendszer kilénb6zé mentpontjaiban szereplé listakban szintén
az adott felhasznaldé szamara érvényes dokumentumok jelennek meg. Példaul, ha ,Kiss Istvan”
felhasznalé belép a rendszerbe, és kap egy lUzenetet, hogy van egy kiadmanyozandé dokumentum a
szamara (egy ugyintéz6 ,Kiss Istvant” jelolte meg, mint kiadmanyozé személyt az adott dokumentumhoz).
llyenkor, ha felhasznalé elinditia a KIADMANYOZAS meniipontot, akkor a szdmara csak azok a
dokumentumok kertilnek listazasra, amelyek kiadmanyozasra varnak, és ,Kiss Istvan” a kiadmanyozé
személy. Amennyiben a kiadmanyozas elbiralasra keril (elutasitas vagy elfogadas), akkor az adott
dokumentum kikerul ebbél a listabdl, és természetesen az illetékesek Gzenetet 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
késébbiek 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 tényeérél.

Iktatas:

Iktatni lehet egyrészt az érkeztetett dokumentumokat, masrészt kozvetlenil is lehet iktatni egy Uj
dokumentumot a keletkezésekor is (lehet kiilsé vagy belsé keletkezés, elektronikus vagy hagyomanyos
egyarant). Az iktataskor kell felvinni az alapadatokat, és ki lehet jel6lni az Gigyintéz6t, aki innentél kezdve
a ,gazdaja” lesz az adott Uigynek. Lehet fészamra, alszamra és gy(jtészamra is iktatni, igény szerint. Az
iktatds befejezésekor a kivalasztott partner — amennyiben e-mail cimét rogzitéskor megadtuk —
automatikus e-mail Uzenetet kap az iktatas tényerél.

Ugyintézés:

Az iratokkal folyd munka soran az adott tuggyel kapcsolatos adatok, informacidk régzitésre kerulnek.
Tdbbek kozt itt tudjuk kijeldini az adott tgyet jovahagyasra, illetve kiadmanyozasra is. Az egyes
eseményekrdl az arra kijeldltek, illetve a jogosultak értesitést is kapnak.

Jovahagyas, kiadmanyozas:

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

Véleményezés:

Minden dokumentumokhoz lehetéségiink van véleményeket flizni, akar tdbbszor is. A rendszer rogziti,
hogy ki és mikor csatolta az adott hozzaszolast.

Expedialas:

A rendszerben rogziteni lehet az iratok fizikai kikildésének datumat és formajat is. Amennyiben az adott

rendelkezd személy ugy hatérozott, akkor az alairt, és lepecsételt dokumentumot beszkennelve be lehet
csatolni az elézetesen kiadmanyozott bejegyzéshez.
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Atadas - atvétel, kdlcsénadas:

A rendszer pontosan koéveti a dokumentumok udtjat. Ha a dokumentum tulajdonosa atadja vagy
kdlcsdénadja a dokumentumot, akkor ez a tény a rendszerben rogzitésre kertl, ezaltal mindig pontosan
lehet tudni, hogy egy adott dokumentum hol talalhaté meg.

Hatarid6k figyelése:

A rendszerben tobb eseményhez lehet hatarid6t megadni (pl. Ugykérhdéz kotoétt elintézési hataridd,
jévahagyasi hatarid6é stb.) Ezeket a hataridéket a rendszer képes folyamatosan figyelni, és sziikség
esetén figyelmeztetd lizeneteket 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.

Helyettesitések:
Amennyiben valamelyik munkatars hianyzik, és a rendszernek el6zetesen megadtuk, hogy ki a
helyettesit6je, akkor az Uzenetek automatikusan a helyettesité személy szamara kerulnek kikildésre.

Jogosultsagok beallitasa:

A rendszerben nemcsak a egyes dokumentumok hozzaférési jogosultsagait lehet beallitani, hanem a
program funkcioinak szerepkorok szerinti engedélyezését is. Valamint mez8szinten az egyes adatok
szerepkorokhoz kotott engedélyezési tulajdonsagait (modosit, t6rdl, ir, olvas) tudjuk beallitani.

Figyelések:
Ha megfeleld jogosultsagunk van, akkor ,figyeléseket” hozhatunk létre meghatarozott eseményekre,
ilyenkor az el6fizetd értesitést kap, ha a megadott esemény megtérténik a rendszerben.

Archivalas:
Az archivalas az adatbazis mentésével torténik.

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 elbirasok hatarozzak meg. Ezen kivll az adott szervezet egyéni
sajatossagait is implementalnunk kell. A tervezés soran lehet6ség szerint minél tébb adatmezdénél
célszerl alkalmaznunk a ,zart értékkészlet’-et, amelynek révén a felhasznal6t kényszeriti a rendszer,
hogy besorolja az aktudlis adatcella tartalmat az aktualis értékkészlet elemei kbzé. Célszer(, hogy a ,zart
értékkészlet” elemeinek bdvitését csak egy magasabb szint(i jogokkal rendelkezé felhasznalo (tipikusan a
rendszer adminisztratora) végezhesse el. Ezaltal a szabvanyossdg betartdsaval rugalmasan lehet
alakitani a rendszert a valtozé kérilményeknek megfeleléen, de csak a sziukséges mértékben.

8.2. Csoportmunka és jogosultsag kezelés a dokNET rendszerben

A dokumentum kezel§ szoftvernek az egyik legfontosabb alappillére a rendszer adminisztracidja. A
rendszert hasznaldk jogosulisagainak finom hangolhatésaga és az egyes dokumentumok
hozzaférhet6ségének szabalyozasa alapkdvetelmény. A dokNET rendszerben messzemenden a
felhasznalé igényeinek megfeleléen lehet a jogosultsagokat és a hozzaférhetéségeket beallitani. A
rendszer adminisztracidjaban a kovetkezd elemek vesznek részt.

Felhasznalok(egyének)
Felhasznaléi csoportok
Dokumentumkezelési szerepek
Bizalmi szintek
Programfunkcié engedélyek
Mez8engedélyek

Felhasznalék (egyének)

A jogosultsagok kezelésének elsd I|épcsdje a felhaszndld regisztracibja. Ehhez a rendszer
adminisztracios feluletén meg kell adni az adott felhasznalét a tulajdonsagaival egyutt. A rendszerbe valo
bejelentkezés a felhasznalonév és a jelsz6 megadasaval torténik.
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Felhasznaléi csoportok

A felhasznalok regisztralasaval parhuzamosan felhasznaldi csoportokat kell 1étrehozni. A csoportositas
tobbféle logika szerint is megvaldsithato.

A dokNET rendszer alapértelmezetten létrehoz egy ,Rendszergazdak” csoportot, amelyet szikséges a
mikodéshez. Tipikusan a szamitastechnikai rendszert Uzemeltetd informatikusok tartozhatnak ebbe a
csoportba, és a dokNET rendszer paraméterezését, beallitasat végezhetik el, a magukat a
dokumentumokat alapértelmezetten nem latjak.

Célszerllen a hasonld szerepeket betoltd felhasznaldkat is csoportokba lehet foglalni. Példaul:
érkeztetdk, iktatok, Ugyintézok, ellendérok, stb. A késbbbiek folyaman az egyes programfunkciok
elérhetésége és a mezbengedélyek finomhangolasa is ezeket csoportokon keresztil szabalyozhat6 a
felhasznaldk szamara.

FONTOS: Az egyes szerepkdrOkhoz tartozd dokumentumkezelési szerepeket (érkeztetés, iktatas,
szignalas, Ugyintézés, jévahagyas, kiadmanyozas, expedialas, irattarozas) be kell jelélni a felhasznaloi
csoportoknal, hogy a dokNET rendszer a mikédés soran az adott felhasznaldi csoportba besorolt
felhasznaldkrdl tudja, hogy az adott folyamat elemnél szerepelnek-e.

Szervezeti egységek

A felhasznaldkat csoportosithatjuk aszerint is, hogy melyik szervezeti egységhez tartoznak az adott
szervezeten, cégen belll. Példaul ,Marketing Osztaly, Gazdasagi Osztaly, Szerviz, Pénzlgy, stb.
Alapértelmezetten minden egyes felhasznaléonak KOTELEZO legalabb egy szervezeti egységhez
tartoznia! A dokNET rendszerbe bejelentkezett felhasznalérdl a tarolt szervezeti egység szerinti
csoportbesorolasbol tudja a rendszer, hogy melyik alapértelmezett ,Szervezeti egység”-et kinalja fel
iktataskor, illetve szignalaskor.

Amennyiben a szervezeti egységek hierarchiaba vannak szervezve, és azt szeretnénk biztositani, hogy a
felettes szervezeti egység vezetbje lathassa az ala tartozd szervezeti egységek dokumentumait, akkor az
adott felhasznalodt az 6sszes ala tartozo szervezeti egység felhasznéloi csoportjdba be kell jel6lni tagként.
igy tudjuk biztositani a dokumentumok megfelel6 hierarchikus jogosultsag kezelését.

Munkacsoportok

A dokumentumokkal valé munka soran gyakran el6fordulhat, hogy egy adott Ugy elintézéséhez létre kell
hoznunk egy ,munkacsoportot’”, amelynek a tagjai szarmazhatnak akar kulénb6z8 szervezeti
egységekbdl, illetve kildnbdz8 funkcioju csoportokbdl. Ha l1étrehozunk egy munkacsoportot, és megadjuk
a munkacsoportba tartozé felhasznaldkat, akkor az adott munkacsoport tagjai lathatjdk az adott
dokumentumokat.

Dokumentumkezelési szerepek

A dokumentum kezelési folyamat soran vannak alapvetd dokumentumkezelési szerepek, melyek a
kovetkezdk:

Erkeztetés
Iktatas
Szignalas
Ugyintézés
Jovahagyas
Kiadmanyozas
Expedialas
Irattarozas

A dokNET rendszer dokumentum kezelési folyamata soran, a rendszer egy adott folyamat elem soran
azokkal a felhasznalékkal dolgozik, amelyek olyan felhasznaléi csoportokba vannak besorolva,
amelyekhez az adott ,dokumentumkezelési szerep” be van jelélve.

Bizalmi szintek

A felhasznal6i csoportositasoktdl teljesen fliggetlenul bizalmi alapon is tudjuk szabalyozni a
dokumentumaink hozzaférhetéségét. A dokNET rendszerben lehet8ségink van minden egyes
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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 minésitésl, mint az adott dokumentumé. A dokumentumokkal valé munka soran
minél elébb meg kell adnunk a mindsitést, annak érdekében, hogy az informacidk ne juthassanak
illetéktelen kezekbe.

Dokumentumok hozzaférési csoportjai

A dokumentumokhoz a dokNET rendszerben tartozik egy ugynevezett hozzaférési csoportlista. Ebben a
listasban értelemszer(ien azok a felhasznaldi csoportok kerlinek tarolasra, amelyek jogosultak az adott
dokumentumhoz vald hozzaférésre. Alapértelmezett esetben ez a felhasznaldi csoport a bejelentkezett
felhasznal6 ,szervezeti egység’-éhez tartozd felhasznaldi csoport, amit természetesen a munka soran
meg lehet valtoztatni.

Programfunkcié engedélyek

A dokNET rendszerben minden egyes funkciéhoz (pl. dokumentum letdltése, irattari jel megadasa,
sztorn6zas stb.) meg tudjuk azokat a felhasznald csoportokat, amelyek jogosultak az adott feladat
elvégzéséhez. Példaul meg lehet adni, hogy az iktatok nem érhetik el a jévahagyasra vonatkozo
menupontokat.

FONTOS: A programfunkci6 engedélyek kiosztasanal figyelni kell arra, hogy az adott
~-dokumentumkezelési szerep”-re jogosult felhasznaldi csoportnak engedélyezziik a programfunkciot is!

Mez6engedélyek

A mezbengedélyek finomhangolasa révén, pedig minden egyes adatmez6hdz (pl. hataridd, jogosultsagi
szint stb.) meg tudjuk hatarozni az adott felhasznal6i csoport tagjainak olvasési és irasi jogait, valamint a
kotelez6 kitdltést is definialhatjuk. El8szor ki kell valasztanunk az adott felhasznalé csoportot, majd
laponként végig kell mennink a mezdkhdz tartozé jogokon. Az adott lapra, mint egészre vonatkozd
jogosultsagot az ,elérhetd” jel6l6 négyzet bekattintdsaval tudjuk biztositani. (Ha nincs bejeldlve, akkor az
adott felhasznaldi csoporthoz tartozé felhasznaldk az adott lapot nem tudjak megjeleniteni sem.

Jogosultsag kezelés osszefoglalasa

Egy adott felhasznal6 és adott dokumentum esetén a dokNET rendszer a kbvetkezd harom feltételt
vizsgélja meg:

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

2. A bejelentkezett felhasznalé mely felhasznal6 csoport(ok)nak tagja, és ezen csoportok koézil
szerepel-e legalabb egy az adott dokumentum hozzéaférési csoportjai k6zott.

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

A dokNET rendszerben messzemenden a felhasznél6 igényeinek megfeleléen lehet a jogosultsagokat és
a hozzaférhetéségeket bedllitani, valamint a dokumentumok tarolasra keriil, jellemzé tulajdonsagait is
egyénileg lehet testre szabni. Az alabbi abran néhany példan keresztll szemléltetjiik a jogosultsag és
titkossag kezelését a dokNET rendszerben, amelyet tetszélegesen be lehet allitani.
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Bizalmi szintek, az adott
A dokumentumhoz kapcsolodoan

4. Szint Csoport 2. Csoport 5.

3. Szint Csoport 4.

2. Szint

Erkeztetés Iktatas Ugyintézés Joévahagyas Kiadmanyozas
Szerepek a dokumentumkezelési folyamatban

Azok a felhasznalodk, akik csak az 1. bizalmi szint(i iratok
érkeztetését és iktatasat végzik.

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

. Azok a felhasznalok, akik az 1-3 bizalmi szintd iratok Gigyintézését
végzik.

4, Azok a felhasznaldk, akik az 1-3 bizalmi szintl iratok jovahagyasat
és kiadmanyozasat végzik.

5. Azok a felhasznalok, akik az 1-4 bizalmi szint(i iratok Ugyintézését,
jovahagyasat és kiadmanyozasat végzik.
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8.3. Rendszeradminisztracio

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

A jogosultsagokkal, rendszeradminisztracioval kapcsolatos beallitasok, menipontok a ,Karbantartas”
fémenl alatt helyezkednek el. A dokNET rendszer hasznalatahoz fel kell vinni a felhasznaldkat, a
felhasznaldi csoportokat, szervezeti egységeket, az egyes lenyild listak elemeit (értékkészletek),
iktatokdnyveket. Mindezek utdn még a jogosultsagkezelést is be kell allitani - kinek és mihez van joga a
dokumentum kezelésben (,Funkcidengedélyek”, ,Mezéengedélyek” meniipontok).

Sajat beallitasok

Felhasznalé részletek (%)

Alapadatok

Felhasznald név | master

név | dokNET *

E-mail cimek doknetdev@doknet.hu
i Etavolit [l # Alapértelmezett ) Feltohés

lizenetek e-mailben [Z/Tgen

Preferalt iktatokonyy | ALT - 2012

Megjegyzés

Beosztas

Azonosit kules | 12345

Jeisz6 [

Jelsz6 tiira |
Preferalt aldiras

*) Mindenkitsl @ Csak masoktdl (az sltalam generslt izenetek nem jelentkeznek a fiskomban)

A ,Sajat beallitasok” menlpontban a bejelentkezett felhasznald, a sajat személyes informacidit tekintheti
meg. Az alabbi adatok megtekintésére és a ,Mddosit” gomb megnyoméasa utan, mdédositasara van
lehetbség:

*» "Felhasznal6 név”
A mez8ben a felhasznéld nevét adhatjuk meg. A dokNET rendszerben minden felhasznal6 sajat, egyedi
felhasznaldnévvel rendelkezik.

} ”Névﬂ
A felhasznal6 ,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 mddosithatjuk a listat. A ,Hozzaad” gombbal Uj e-mail cimet adhatunk a listdahoz. Az ,Eltavolit”
gombbal a kijeldlt e-mail cimet tavolithatjuk el a listabal.

Az ,Alapértelmezett” gombbal a Kkijeldlt e-mail cimet tehetjik alapértelmezetté, amennyiben a
felhasznaldhoz tébb e-mail cimet is rendeltiink.
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» "Uzenetek e-mailben”
A jeldlénegyzet beadllitdsaval, amennyiben a felhasznaldhoz vettink fel legalabb egy e-mail cimet, akkor a
rendszer Uizenetei a megadott e-mail cimre is el lesznek kildve.

*» Felhasznald6i fénykép

A dokNET rendszer lehetéséget biztosit, hogy a felhasznalé sajat fényképet toltson fel magarol a
rendszerbe. A feltoltott fénykép fog megjelenni a felhasznéldé szamara bejelentkezéskor és a féoldal jobb
fels sarkaban is.

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

I 4 Kep feltaltése

Kivalaszt

A ,Mentés” gomb megnyomasara a kivalasztott kép feltoltédik a szerverre és eltarolasra kerll a
bejelentkezett felhasznaldhoz. Amennyiben a felhasznaléhoz mar volt felhasznaldi kép rendelve, Ugy az
automatikusan felilirasra kertl. Egy felhasznaléhoz, egy felhasznaloi kép rendelheté hozza.

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

» "Preferalt iktatokonyv”
A felhasznalé altal alapértelmezetten hasznalt iktatokonyv. Az itt megadott iktatékdnyv fog megjelenni a
felhasznalé szdmara alapértelmezetten, a kildnféle iktatokdnyv valaszto listat megjelenitd felileteken.

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

» "Beosztas”
A felhasznaléhoz kivalaszthatjuk a beosztasat is.

» "Azonosité kulcs”
Specidlis, egyedi miiveletek végrehajtasahoz szikséges egyedi azonositd kulcsot adhatjuk meg ebben a
mez&ben.

¥ "Jelszd” és ,Jelszd Ujra” mezbk
Itt adhatjuk meg a felhasznélonévhez tartozé jelsz6t. Mindkét mez8ben ugyanazt a jelszét kell
megadnunk, ha meg akarjuk véltoztatni azt.

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

» Uzenetkezelés maédja radibgombok

Az Uzenetkezelés mdédja adott felhaszndlé szamara az alabbi lehet a dokNET rendszerben: mindenkitdl
kap uzenetet a felhasznal6é vagy csak masoktdl kap Uzenetet, azaz a felhasznalé altal generalt Gzenetek
nem jelennek meg a felhasznalé lUzenetei k6zott.

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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Jogosultsagok almenii

Egy adott felhasznal6 és adott dokumentum esetén a dokNET rendszer a kovetkezé harom feltételt

vizsgalja meg:

1. A bejelentkezett felhasznalé 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 kdzil 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 felhasznalod igényeinek megfeleléen lehet a jogosultsagokat és
a hozzaférhetdéségeket beallitani, valamint a dokumentumok tarolasra keril6, jellemzé tulajdonsagait is
egyénileg lehet testre szabni. Az alabbi abran néhany példan keresztil 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.
, ; >
Erkeztetés Iktatas Ugyintézés Jovahagyas Kiadmanyozas
Szerepek a dokumentumkezelési folyamatban
1. Azok a felhasznalok, akik csak az 1. bizalmi szint( iratok

érkeztetését és iktatdsat végzik.

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

3. Azok a felhasznalok, akik az 1-3 bizalmi szint(i iratok Ugyintézését
végzik.
4, Azok a felhasznalok, akik az 1-3 bizalmi szint(i iratok jévahagyasat

és kiadmanyozasat végzik.

5. Azok a felhasznalok, akik az 1-4 bizalmi szint( iratok Ugyintézését,
jovahagyasat és kiadmanyozasat végzik.
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A ,Jogosultsagok” almeniiben a jogosultsagkezeléshez kapcsolddé funkciok és térzsadatok, beallitasi
lehet6ségek megtekintésére, modositasara nyilik lehetéségunk.
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Felhasznalék

A ,Felhasznaldk” menipontot kivalasztva a rendszerbe felvett felhasznalok listaja. Adott listabeli elem
el6tt lévd ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott felhasznaléhoz felvett informaciok. A

lista fejlécében 1évé ,Uj...” gomb megnyomasaval Uj felhasznalé felvitelére van lehetdségiink.

“*  Felhasznalék

+
Lista frissitése ‘ [ ¢l | F ﬁ |Eﬁ |
Részletek Felhasznalo név Név Preferalt iktatokonyw Preferélt aldirds  Aktiv
| i 54 I | E 0w
Teszt005 Teszt 005 ALT - 2012
! S Tecri006 Teszt 006 TF- 2012
Teszt 007 TF- 2012
Teszt 008 IKT - 2012
Teszt 009 TF-2012
Teszt 010 TF - 2012
Teszt 011 TF- 2012
Teszt 012 TF-2012
2 Teszt 012 TF- 2012
Teszt014 Teszt 014 TF- 2012
Lista frisstése || .. | ElE | |
)| 4]1[2)3 45678910 .|k |[H Tetelekszoma: |E| 506 elem 51 oldalon

A felhasznal6 adatait megjelenité ,Felhasznald részletek” oldalon az informaciok két filén adhatok meg:

Alapadatok fiil

“  relhasznalé részletek

Alapadatok | Jogosultsigok

Felhasznilénév |

Hév [

E-mail cimek

§i Etavolit J| # Alapértelmezett

lzenetek e-mailben || Nem
Aktiv Igen

Csak olvashat CINem

Preferalt ok ‘ -

Megjegyzés

agi szint ‘Nem mindsitett

Beosztas ‘ -

Azonosité kulcs

Jelszd

Jelszé djra

Preferalt alairas

() Mindenkitsl @ Csak masoktél (az iltalam generilt i k nem j
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Az ,Alapadatok” fiilén az alabbi informaciok megtekintésére, megadasara van lehetéségink:

*» "Felhasznald név”
A mez8ben a felhasznald nevét adhatjuk meg. A dokNET rendszerben minden felhasznalé sajat, egyedi
felhasznalénévvel rendelkezik.

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

» "E-mail cimek”

A felhasznalé altal hasznalt e-mail cimek sorolhatok fel ebben a mezében. Az ,E-mail cimek” alatti
gombokkal modosithatjuk a listat. A ,Hozzaad” gombbal uj e-mail cimet adhatunk a listahoz. Az ,Eltavolit”
gombbal a kijeldlt e-mail cimet tavolithatjuk el a listabdl.

Az ,Alapértelmezett” gombbal a Kkijelolt e-mail cimet tehetjik alapértelmezetté, amennyiben a
felhasznaléhoz tdébb 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 kuldve.

» Felhasznaloi fénykép
A felhaszndloi fénykeép feltdltése csak mar elézbleg felvett felhasznalé adatainak modositasakor hajthato
végre. Amennyiben Uj felhasznalot veszink fel, a fénykép felvitele nem lehetséges!

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

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

=1

1 ¥ Kép feltoltése

Kivalaszt

A ,Mentés” gomb megnyomaséara a kivalasztott kép feltdltddik a szerverre és eltarolasra kerll a
bejelentkezett felhasznaldhoz. Amennyiben a felhasznaléhoz mar volt felhasznaléi kép rendelve, ugy az
automatikusan felllirasra kerdl. Egy felhasznal6hoz, egy felhasznaloi kép rendelhetd hozza.

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felhasznaldi kép feltdltése és felhasznaldhoz rendelése nem torténik
meg, visszatérink a bejelentkezett felhasznali adatokat megjelenité felllethez.

» "Preferalt iktatokonyv”
A felhasznalé altal alapértelmezetten hasznalt iktatokdnyv. Az itt megadott iktatékdnyv fog megjelenni a
felhasznalé szamara alapértelmezetten, a kilénféle iktatokdnyv valaszto listat megjelenitd fellleteken.

» "Megjegyzés”
Tetszbleges, szabad szOveges megjegyzés flizhetd a bejelentkezett felhasznaléhoz.

» "Jogosultsagi szint”
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A felhasznalé jogosultsagi szintje, bizalmi szintje adhaté meg ebben a mezdében.

A felhasznal6i csoportositasoktdl teljesen filiggetlentl bizalmi alapon is tudjuk szabalyozni a
dokumentumaink hozzaférhetéségét. A dokNET rendszerben Ilehetéségink van minden egyes
dokumentumhoz megadni egy jogosultsagi szintet, ami alapértelmezett esetben egy négyszintii skalan
mozoghat, amelyek a kévetkezdk:

- nem minésitett (alapértelmezett)
- Uzleti titok

- titkos

- szigoruan titkos

Az adott dokumentumot csak az a felhasznalo ,lathatja”, dolgozhat vele, akinek a megadott jogosultsagi
szintje legalabb olyan minésitési, mint az adott dokumentumé.

» "Beosztas”
A felhasznaléhoz kivalaszthatjuk a beosztasat is.

» "Azonosito kulcs”
Specialis, egyedi miiveletek végrehajtasahoz sziikséges egyedi azonosité kulcsot adhatjuk meg ebben a
mezd8ben.

» "Jelszd” és ,Jelszd Ujra” mezék
Itt adhatjuk meg a felhasznalénévhez tartozé jelszoét. Mindkét mezében ugyanazt a jelszot kell
megadnunk, ha meg akarjuk valtoztatni azt.

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

» Uzenetkezelés modja radiogombok

Az lzenetkezelés mddja adott felhasznald szamara az alabbi lehet a dokNET rendszerben: mindenkitdl
kap Ulzenetet a felhasznal6 vagy csak masoktdl kap lUzenetet, azaz a felhasznalé altal generalt Gzenetek
nem jelennek meg a felhasznalé tGzenetei kzott.

Jogosultsagok fiil

Felhasznalé részletek (2

Alapadatok Jogosultsagok |
Felhasznald csoportok Szervezeti egységek Munkacsoportok
] Anyagbeszerzék =1 [ Féigazgatasag [] A projekt munkacsoport
[] Kényveldk “[[] Gazdasdgilgazgatésag [C] B projekt munkacsoport
[] Rendszergazdik [ Kereskedelmi lgazgatossg [ € projekt munkacsoport
7] Turistak ] Belsé ellenérzés [] D projekt munkacsoport
b-[] Anyagbeszerzés

A ,Jogosultsagok” fulén az alabbi informéacidk megtekintésére, megadasara van lehetéségink:

*» "Felhasznalé csoportok”
A felhasznalot rendelhetjik kildnféle felhasznaloi csoportokhoz ebben a listaban.

» "Szervezeti egységek”
A felhasznalét rendelhetjik kildnféle szervezeti egységekhez ebben a listdban.

*» "Munkacsoportok”
A felhasznalét rendelhetjik kilénféle munkacsoportokhoz ebben a listaban.

23/76. oldal



dokNET rendszer {izemeltetdi kézikdnyv dokN

A ,Felhasznalé részletek” oldalon az alabbi mlveletekre van lehetéségilink, funkciogombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb

A ,Torél” gomb csak mar meglévé felhasznalé modositasakor jelenik meg! A ,Térdl” gomb lenyomasara
és a megjelend megerdsit6 lUizenet jbvahagyasa utan a felhasznalo térlése megtorténik.

> "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, moédositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

Felhasznaléi csoportok

A rendszerben létrehozott felhasznaldk mindegyikét, legalabb egy felhasznaloi csoportba kell sorolni. A
.Felhasznaldéi csoportok” meniipontot meghivva megjelenik a rendszerben felvitt felhasznaldi csoportok
listaja.

A dokNET rendszer alapértelmezetten létrehoz egy ,Rendszergazdak” csoportot, amely szikséges a
mikodéshez. Tipikusan a szamitastechnikai rendszert Uzemeltetd informatikusok tartozhatnak ebbe a
csoportba, és a dokKNET rendszer paraméterezését, beallitasat végezhetik el.

Felhasznaléi csoportok @)

+

Lista frissitése | [} Uj.. ElEaE

Részletek Felhasznalé csoport név

CESHESNN  Anyagbeszerzdk
N Konyvelsk
Rendszergazdak

Turistak

Lista frissitése Ujs F ': )

M 4 1] r (M| Tecekszma 10+
& elem 1 oldalon

Célszerlien a hasonlé szerepeket betdltd felhasznaldkat is csoportokba lehet foglaini (példaul: érkeztetdk,
iktaték, dgyintézdk, ellenérok). A késébbiek folyaman az egyes programfunkcidk elérhetésége és a
mezbengedélyek finomhangolasa is ezeket csoportokon keresztil szabalyozhaté a felhasznalok
szadmara.

Adott listabeli elem el6tt levé ,Reészletek” gombot megnyomva megjelennek az adott felhasznaldi
csoporthoz felvett informaciok. A lista fejlécében Iévé ,Uj...” gomb megnyomasaval Uj felhasznaloi
csoport felvitelére van lehetésegunk.
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Felhasznalé csoport részletek (2

Felhasznald csoport név: | *

‘Csoporton kiviili felhasznalok Csoportha tartozé felhasznalok

Beszillité Odén
Biré Balazs
dokNET »
Egedy Barna

Gondér llcsike

Molnar Szabolcs

Teszt 001

Teszt 002

Dokumentum kezelési szerepek

[F] Erkeztetés

[ Ikctatds

[ Szignalas

[7] Ogyintézés
[[] Jévahagyds
[7] Kiadmanyozis
[[] Expedialas

[ Irattérazas

A kivalasztott felhasznaldi csoport jogainak masolasa a jelenlegi jogok felilirdsaval Anyagbeszerzik - BE Mssol

A ,Felhasznalé csoport részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségunk:

*» "Felhasznald csoport név”
A felhasznaléi csoport nevét adhatjuk meg ebben a mezében.

» Felhasznaldi csoport felhasznaloi

A felhasznaldi csoporthoz rendelhetjik a még csoporton kivili felhasznalokat, vagy a mar csoporthoz
tartozo felhasznaldkat tavolithatjuk el a csoportbdl. A ,Csoporton kivili felhasznaldk” lista tartalmazza az
adott felhasznaldi csoportba még nem tartozé felhasznéldkat. A ,Csoportba tartozé felhasznaldk” lista
tartalmazza az adott felhasznaléi csoporthoz mar hozzarendelt felhasznaldkat. A felhasznaléi csoporthoz
val6é hozzarendelést illetve elvételt a két lista k6zo6tti gombok segitségével hajthatjuk végre.

*» "Dokumentumkezelési szerepek”

Ebben a listaban allithatjuk, be hogy az adott felhasznal6éi csoport milyen dokumentumkezelési
szerepekkel rendelkezik. A beallitott dokumentumkezelési szerepek alapjan, a dokNET rendszer a
mikoédés soran, az adott felhasznaléi csoportba besorolt felhasznalérdl tudja, hogy az adott
folyamatlépésnél szerepelhet-e.

*» Felhasznaldi 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 lehet8ségink, funkcibgombok
formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra kertinek.

» "Torol” gomb
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A ,Torél” gomb csak mar meglévd felhasznaldi csoport moédositasakor jelenik meg! A ,Térol” gomb
lenyomasara és a megjelend megerdsitd Uzenet jovahagyasa utan a felhasznaldéi csoport torlése
megtorténik.

» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

Oldal engedélyek

|
““ oldal engedélyek ¢

+
Lista frissitése E R | ‘
Részletek Oldal leiras
| hd
‘A’ adatlap részletek - Eirweb/AAdatlapokReszletek.aspx
‘A" adatlap részletek - Eirweb/AAdatL apReszletek.aspx
‘A" adatlapok - Listaweb/AAdatLapokLista.aspx
3 A feliratkozas részletei - Eirweb,FeliratkozasReszletek.aspx
B Agazat részletek - Tkrweb/AgazatReszletek.aspx
W Agazatok - Tkrweb/Agazatlista.aspx
Sl Aktivalas - Licweb/Aktivalas.aspx
W Alsirds részletek - Tkrweb/AlairasReszletek.aspx
Alairasok - Tkrweb/AlairasLista.aspx
W Atadasra jeldlés - Eirweb/Atadas.aspx
Lista frissitése =B ‘
L i 2345678910 .|k M| Tetelekszima |10 ~ 262 elem 27 oldalon

Az ,Oldal engedélyek” menlpontban allithatjuk be, hogy az egyes dokNET rendszerbeli felliletekre, mely
felhasznal6i csoportoknak van hozzaférési jogosultsaguk.

Adott listabeli elem el6tt 1évd ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott oldalhoz felvett
felhasznaléi csoportok.

]
| % oldal részletek @ -

Oldal leirds | Agazatok - Tkrweb/Agazatlista.aspx

Az oldalra nem jogosult csoportok Az oldalra jogosult csoportok

Turistak ||| Rendszergazdik

Konyvelsk
Anyagbeszerzsk

EE]

am

Az ,Oldal részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséguink:
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» "Oldal leiras”
A listaban kivalasztott oldal neve és azonositdja jelenik meg ebben a mezdben. Az ,Oldal leiras” mezd
értéke nem maodosithaté.

*» Oldalhoz rendelt felhasznaldi csoportok

A kivalasztott oldalhoz rendelhetjiik, az adott oldalhoz még hozza nem rendelt felhasznaléi csoportokat,
vagy a mar az oldalhoz rendelt felhasznal6i 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 felhasznaloi csoportokat.
Az oldalhoz valé hozzarendelést illetve elvételt a két lista k6z6tti gombok segitségével hajthatjuk végre.

A szikséges adatok kitdltése utan, a ,Ment” gomb lenyomasara az informaciok mentésre kertinek. A
.Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, médositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

Vezérléelem engedélyek

A ,Vezérl6 elem engedélyek” menipontban az egyes oldalakon megjelené vezérl6elemekre és
funkciégombokra adhatunk jogosultsagot, a kivalasztott felhasznaloi csoport szamara.

Elsé lepésként a ,Felhasznaldé csoportok” lenyilo listabdl valasszuk ki azt a felhasznaloi csoportot, melyre
jogosultsagot kivanunk osztani. Az ,Oldalak” lenyild listabol valasszuk ki azt az oldalt, amelyre
jogosultsagot kivanunk beallitani. A ,Mo6dosit” gomb megnyomasaval mdédosithatéva valnak a listakban
talalhato jel6l6négyzetek.

A fellleten lathat6 felsd lista a kivalasztott oldalon megjelend vezérléelemeket jeleniti meg, mig az alsé
lista a kivalasztott oldalon hasznalhaté funkciogombokat mutatja. Az egyes listakban a megfeleld
jelolénégyzetek kivalasztasaval vagy kivalasztasdnak megszintetésével allithatdé be a jogosultsag az
adott oldal elemére.

Vezérld elem engedélyek (%)

aszndlé csop -
Oldalak A" adatlap részletek - Eirweb/AAdatLapokReszletek.aspx -
Elérhetd

Mezs Lithaté Médosithaté

A hatarozat (intézkedés) (HatarozatTartalom)

A hatrozatot (HatarozatHozatal)

A hatarozatot sajat hatdskorben

(HatarozatSajatKorben)

Az elsé fokii hatsrozatot (ElsoFokuHatarozat)

Az elsé fokii hatérozatot fellvizsgalta

(ElsoFokuHatarozatFelFuggesztes)

Az gy fajtdja (UgyFajta)

Az ligyintézés idGtartama

(UgyintezesldoTartam)

Dokumentum kéd (DekuKod)

Expedialés datuma (ExpeditalasDatum)

Gomb Elérhets

Ment (Ment_btn)

Médosit (Modosit_btn)

Tarél (Torol_btn)
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» "Vezérléelem jogosultsagok” lista
A listaban az adott oldalon megjelené vezérléelemek lathatésagat és moédosithatésagat allithatjuk be a
kivalasztott felhasznaldi csoport szamara.

» "Funkciégomb jogosultsagok” lista

A listaban az adott oldalon megjelend funkcidgombok elérhetéségét allithatjuk be a kivalasztott
felhasznaldi csoport szamara. Amennyiben egy funkciggomb nem elérhetd az adott felhasznaldi csoport
szamara, akkor az a funkcidgomb meg sem fog jelenni a felhasznalénak, ha megnyitja az adott oldalt.

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.

Lista oszlop engedélyek

A ,Vezérl6 elem engedélyek” menlpontban az egyes oldalakon megjelend vezérlbelemekre és
funkciégombokra adhatunk jogosultsagot, a kivalasztott felhasznaloi csoport szamara.

Els6 lépésként a ,Felhasznal6é csoportok” lenyild listabol valasszuk ki azt a felhasznaloi csoportot, melyre
jogosultsagot kivanunk osztani. Az ,Oldalak” lenyild listabol valasszuk ki azt az oldalt, amelyre
jogosultsagot kivanunk beallitani. Egy oldalon tobb lista is megjelenhet, emiatt a ,Listak az oldalon”
lenyilé listabdl még azt is ki kell valasztanunk, hogy melyik lista oszlopaira akarunk jogosultsagot
beallitani. A ,Mddosit” gomb megnyomasaval moédosithatéva valnak a fellleten lathato listaban talalhato
jelélénégyzetek.

< -
Lista oszlop engedélyek (7)

Felhasznalé csoportok Anyagbeszerzék -
Oldalak ‘A’ adatlapok - Listaweb/AAdatLapokLista.aspx h

Listik az oldalon Aldatlap kéd (Lista) v

Oszlop neve Lathate

Iktatoszam

Expedidlas ddtuma

Az gy fajtdja

A hatdrozatot

A hatdrozat

Ugyintézés

A hatdrozatot sajat hataskdrben

Az elsé fokd hatdrozatot felilvizsgalta

Az elsé foku hatarozatot

B Modosit

A listdban a kivalasztott lista oszlopokra tudjuk megadni, hogy lathaték-e vagy sem a kivalasztott
felhasznaldi csoport szamara.

A szikséges adatok kitdltése utan, a ,Ment” gomb lenyomaséara az informaciok mentésre kertilnek. A
.Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, médositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, modositas
nem torténik.
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Nyomtatasi engedélyek

< -
Nyomtatasi engedélyek (©

Lista frissitése F"- ‘E |iz.l ‘I’::l

Részletek Felhasznalé czoport név

"

[ T

Anyagbeszerzok
Kanyveldk
Rendszergazdak
it
Lista frissitése F\' ‘E |ih. ‘m

LEIR! 1 kM Tételek szama: |10 ~ 4 elem 1 oldalon

A ,Nyomtatasi engedélyek” oldalon az egyes felhasznaldi csoportok szamara oszthatunk jogosultsagot,
arra vonatkozolag, hogy melyik lista, mely mezdit tudjak nyomtatni, exportalni.

A menupont kivalasztasa utan megjelenik egy lista a rendszer felhasznald6i csoportjaival. Adott listabeli

elem elétt 1évé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott felhasznaldi csoporthoz felvett
nyomtatasi engedélyek.

Nyomtatasi engedélyek (%)

Felhasznalé csoport név Rendszergazdak

Laplista | Dokumentumlista (teljes) (Listaweb/Dokulista.asp:x) M

Nem engedélyezett mezok Engedélyezett mezdk
Biz. szam =
Détum

Egyéb

4q ||| Hatdridd
Hazszim
Hiv. szam
L leadas

Tktatészam

a3

A ,Nyomtatési engedélyek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglnk:

*» "Felhasznald csoport név”
A listaban kivalasztott felhasznaldi csoport neve jelenik meg a mezdben, értéke nem modosithatd.

» "Laplista”
A lenyilé lista a rendszerben talalhaté listakat tartalmazo fellleteket tartalmazza.

» Adott oldal mezdinek engedélyezése

A két lista kozotti ,nyil” gombokkal rakhatjuk at a kivalasztott lista mezdit az engedélyezett listaba, illetve
a mar engedélyezett mez6ket is visszatehetjuk a nem engedélyezett mezdk listajaba.

A szikséges adatok kitdltése utan, a ,Ment” gomb lenyomaséara az informaciok mentésre kertilnek. A

.Mégse” gomb lenyomaséra a felvitt, médositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.
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Céges alapadatok almenii

Szervezeti egységek

¥ szervezeti egységek (2

+
Lista frssitése ||| Gi.. | ©* Fa ijragenerdiosa 0| R ‘
Részletek Szervezeti egység név Szervezeti egység vezetdje
\ T Y
LEEU BRI Anyagbeszerzés
Belst ellendrzés
Féigazgatosag
Gazdasagi lgazgatasag
Kereskedelmi Igazgatasag
Lista frissitése |7 UJ‘..|  Fs jrageneralasa fi= ‘[n_: "‘n_, ‘::: ‘
LEIA @ kM Tételek szama: |10 ~ 5 elem 1 oldalon

A felhasznaldkat csoportosithatjuk aszerint is, hogy melyik szervezeti egységhez tartoznak az adott
szervezeten, cégen belll. Példaul ,Marketing Osztaly, Gazdasagi Osztaly, Szerviz, Pénzigy, stb.
Alapértelmezetten minden egyes felhasznalonak kotelezd legalabb egy szervezeti egységhez tartoznia! A
dokNET rendszerbe bejelentkezett felhasznalorol a tarolt szervezeti egység szerinti csoportbesorolasbol
tudja a rendszer, hogy melyik alapértelmezett szervezeti egységet kinalja fel iktataskor, illetve
szignalaskor.

A ,Szervezeti egységek” menlpontban az adott szervezet, szervezeti egységeinek felvitelére,
modositasara és torlésére nyilik lehetéséglink. A menilpontban tudjuk kialakitani a szervezetre vonatkoz6
szervezeti hierarchiat.

Adott listabeli elem el6tt 1év6 ,Reészletek” gombot megnyomva megjelennek az adott szervezeti
egységhez felvett informaciok. A lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéséglnk nyilik
Uj szervezeti egység létrehozasara.

— Szervezeti egység részletek

Szervezeti egység név | *

Felettes szervezeti eqység | - -

Szervezeti egység vezetdje | _

Felhasznalok ” Szervezsti eqység felhasznaldi

Beszillité Odon il
dokMET b
Gandar Ilcsike »
Teszt 001

Teszt 002

Teszt 003

Teszt 004

Teszt 005

A ,Szervezeti egység részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségunk:

» "Szervezeti egység név”
A szervezeti egység megnevezéset adhatjuk meg ebben a mezében.
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» "Felettes szervezeti egység”
A szervezeti egység, felettes szervezeti egységét valaszthatjuk ki lenyild listabdl.

» "Szervezeti egység vezettje”
A szervezeti egység vezetdjét tudjuk lenyild listabdl kivalasztani ebben a mezében.

» Szervezeti egység felhasznaloi

A szervezeti egységhez rendelhetjik az egyes felhasznaldkat, vagy a mar szervezeti egységhez tartozo
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 vald
hozzarendelést illetve elvételt a két lista kozotti gombok segitségével hajthatjuk végre.

A ,Szervezeti egység részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéséglnk, funkcigombok
formajaban:

> "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb

A ,Torél” gomb csak mar meglévé szervezeti egység modositasakor jelenik meg! A ,Torél” gomb
lenyomasara és a megjelend megerdsitdé Uzenet jovahagyasa utan a szervezeti egység torlése
megtorténik.

> "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

Munkacsoportok

A dokumentumokkal valé munka soran gyakran el6éfordulhat, hogy egy adott ligy elintézéséhez létre kell
hoznunk egy munkacsoportot, amelynek a tagjai szarmazhatnak akar kildonbdz8 szervezeti egységekbdl,
illetve kuldénb6z6 funkcidju csoportokbdl. Ha létrehozunk egy munkacsoportot, és megadjuk a
munkacsoportba tartozé felhasznaldkat, akkor az adott munkacsoport tagjai lathatjak az adott
dokumentumokat.

< .
Munkacsoportok (7'

+
Lista frissitése L'Jj‘.. F ['_: ;..l =

Részletek Munkacsoport név

LEEEERT A projekt munkacsoport
W B projekt munkacsoport
B C projekt munkacsoport

3 D projekt munkacsoport

Lista frissitése | [ ¢} Uj.. EBEEEE
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A ,Munkacsoportok” mentpontban munkacsoportok felvitelére, maoddositasara és torlésére nyilik
lehetéségulnk.

Adott listabeli elem el6tt 1év6 ,Reészletek” gombot megnyomva megjelennek az adott szervezeti
egységhez felvett informaciok. A lista fejlécében szerepld ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségunk nyilik
Uj munkacsoport létrehozasara.
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< =
Munkacsoport részletek (7

Munkacsoport név: | *
Csoporton kiviili felhasznaldk Csoportba tartozo felhasznalok

Beszillité Odan *

dokNET

Gondar Ticsike »

Teszt 001

Teszt 002

Teszt 002

Teszt 004

Teszt 005

A ,Munkacsoport részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:

*» "Munkacsoport név”
A munkacsoport megnevezését adhatjuk meg ebben a mezében.

» Munkacsoport felhasznaloéi

A munkacsoporthoz rendelhetjik az egyes felhasznaldkat, vagy a mar a munkacsoporthoz tartozé
felhasznaldkat tavolithatjuk el a munkacsoportbél. A ,Csoporton kivili felhasznaldk” lista tartalmazza az
adott munkacsoporthoz nem tartoz6 felhasznaldkat. A ,Csoportba tartozé felhasznaldk” lista tartalmazza
az adott munkacsoporthoz mar hozzarendelt felhasznaldékat. A munkacsoporthoz valé hozzarendelést
illetve elvételt, a két lista kdzotti gombok segitségével hajthatjuk végre.

A ,Munkacsoport részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetéségunk, funkcibgombok formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra kertinek.

» "Torol” gomb

A ,Toérol” gomb csak mar meglévé munkacsoport modositasakor jelenik meg! A ,Toérél” gomb
lenyomasara és a megjelend megerdsité Uzenet jovahagyasa utan a munkacsoport torlése megtorténik.

» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, mddositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.
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Beosztasok

" Beosztasok @

+
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Részletek Beosztis
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A ,Beosztasok” menlipont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett beosztasok listaja. A
beosztasok kiegészité informacidval szolgalnak adott felhasznalét illetéen. A ,Beosztasok” meniipontban
beosztasok felvitelére, modositasara és torlésére nyilik lehetéséglnk.

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.

¥ Beosztas részletek (2

Beosztas |

A ,Beosztas részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséguink:

» "Beosztas”
A beosztas megnevezését adhatjuk meg ebben a mezében.

A ,Beosztas részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetéségunk, funkcibgombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra kertinek.

» "Torol” gomb

A ,Torél” gomb csak mar meglévé beosztas mddositasakor jelenik meg! A , Térol” gomb lenyomasara és
a megjelené megerdsitdé lizenet jdvahagyasa utan a beosztas térlése megtorténik.

» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.
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lktatas almenii

Az egyes dokumentumok tarolasra kerlls, jellemzé tulajdonsagait is egyénileg lehet testre szabni.
Vannak ugynevezett szabad széveges mezok is (példaul: targy), de a dokNET rendszer kialakitasakor a
célunk az volt, hogy minél tobb zart listas adatmezét hasznaljunk, mert ennek révén sokkal
hatékonyabban lehet majd keresni a dokumentumok kozott, illetve a kimutatasok, elemzések is
pontosabbak lesznek.

A rendszer hasznalatakor a dokumentum ezen tulajdonsagainak megadasa soran a felhasznal6 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 szabalyzat szerint kialakitani, a tdbbi felhasznal6 ezeket az elemeket
kételes hasznalni a munkaja soran. Az alabbiakban csak példakat adunk az egyes elemeknél, az
értékkészletek meniben tetszélegesen lehet megadni a listak elemeit.

lktatokdnyvek karbantartasa

Iktatékonyvek karbantartasa (7

+

Lista frisstese ||} Gj.. EE s
Részletek Iktatoknyy név Iktatoksnyv tipus Alspértelmezett sablon Aktiv
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A dokNET rendszerben a megfelel6 jogosultsaggal rendelkezé felhasznaldk (tipikusan a rendszergazdak)
ki tudjak alakitani a szervezet, illetve gazdalkodo cég iktatokdnyveit. Szabadon megadhaté adatok az
iktatokdnyv neve, el6tagja és utdtagja. A hasznalat soran egy iktatokényvet ki lehet venni aktiv
allapotbdl, ilyenkor az adott iktatokonyvben levé dokumentumok tovabbra is lathatdak, lehet vellik
dolgozni, de mar (j iktatast nem lehet végezni benne.

A ,lktatékdnyvek karbantartdsa” menupont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett iktatékdnyvek
listdja. Az ,lktatokdnyvek karbantartasa” menupontban iktatokényvek felvitelére, mddositasara és
zarolasara nyilik lehet6ségunk.

Adott listabeli elem el6tt levé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott iktatokonyv
informacidi. A lista fejlécében szereplé ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségiink nyilik Uj iktatokonyv
létrehozasara.

Iktatokényv részletek ()

Elétag | *

Utdtag l
Iktatokonyv tipus - -
Alapértelmezett sablon - -

Aktiv Igen
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Az lIktatékdnyv részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségunk:

» "Elétag”
Az iktatokdnyvhoz tartozd el6tag adhatdé meg ebben a mez8ben. Az elbtagot az iktatdszam képzéséhez
hasznalja fel a rendszer.

» "Utétag”

Az iktatokonyvhoz tartozd utotag adhaté meg ebben a mez6ben. Az utdtagot az iktatoszam képzeéséhez
haszndlja fel a rendszer. Altalaban az évszamot szokas megadni utoétagként, de természetesen
tetsz6leges érték megadhato.

» ”Iktatokonyv tipus”
A mezbben az iktatokodnyv tipusa valaszthato ki egy lenyild listabal.

» "Alapértelmezett sablon”
Az iktatokdnyvhoz tartozo alapértelmezett sablont lehet lenyil6 listdbdl kivalasztani ebben a mezdben.

> "Aktiv”
Az ,Aktiv” jeldldnégyzet jelzi, hogy az adott iktatokdnyv aktiv vagy zarolt-e.

Az |ktatékdnyv részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetdségunk, funkciogombok formajaban:

> "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Zarol” gomb

A ,Zarol” gomb csak mar meglévd iktatokonyv modositasakor jelenik meg! A ,Zarol” gomb lenyomasara
és a megjelend megerdsité uUzenet jévahagyasa utan az iktatokonyv  zarolasa megtorténik. Az
iktatokdnyvet a rendszer kiveszi aktiv allapotbdl, ilyenkor az adott iktatokényvben levé dokumentumok
tovabbra is lathatéak, lehet vellk dolgozni, de mar U] iktatast nem lehet végezni benne.

» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

lktatokonyv engedélyek

Iktatokényv engedélyek (7

+

Lista frissitése F [I_: s
Részletek Iktatokdnyv név
| Y

Részletek [BLQEPIGP]
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Az ,Iktatokonyv engedélyek” menipontban allithatjuk be, hogy az egyes iktatékdnyvekre, mely szervezeti
egyseégeknek van hozzaféreési jogosultsaguk.

Adott listabeli elem elétt levd ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott iktatokdnyvhoz
felvett szervezeti egységek.
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Iktatokényv engedélyek ()

Iktatokdnyv név | IKT - 2012

Iktatdsra nem jogosult szervezeti egységek Iktatisra jogosult szervezeti egységek

Foigazgatisig
Gazdasagi Igazgatésig
Kereskedelmi Igazgatéssg

44 ||| Belsd ellendrzés

Anyagbeszerzés

Az Iktatékdnyv engedélyek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségiink:

» "Iktatdkdnyv név”
A listaban kivalasztott iktatokdnyv neve jelenik meg ebben a mez6ben. Az ,lktatékdnyv név’ mezé értéke
nem modosithaté.

» Iktatokonyvhoz rendelt szervezeti egységek

A kivalasztott iktatokdnyvhodz rendelhetjik, az adott iktatokdnyvhéz még hozza nem rendelt szervezeti
egységeket, vagy a mar az iktatokonyvhéz 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 iktatdkdnyvhoz vald hozzarendelést
illetve elvételt a két lista k6zotti gombok segitségével hajthatjuk végre.

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.

Gyiijtészamok karbantartasa

Gyiijtészamok karbantartasa 7

Iktatokonyvek | TF - 2012 -

+

Lista frissitése ||| Gj.. EE &
Részletek Gyljtémappa kdd Gydjtémappa név
I T T
Részletek TF-11/2012  Teszt gyiijté
Lista frisstése || | Gjue EE e
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A dokNET rendszerben tetszéleges szamu gy(ijtészamot tudunk meghatérozni. Uj gy(ijtészam felvitelekor
mindig a kdvetkezd, adott iktatokdnyvbeli fészam lesz a gylijtdszam kédja. A dokumentumkezelési
munka sordn csak az el6zetesen, az adott iktatokdnyvhéz megadott gyljtdszamokat tudjuk hasznalni
gyUjtészamos iktatasra.
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A ,Gyljtészamok karbantartasa menipontot kivalasztva megjelennek a rendszerbe felvett gyUjtémappak.
A lista felett [évé ,lktatdkonyvek” nevi lenyild listabol kell kivalasztanunk az iktatokényvet, amelybe a
gy(jtémappat létre kivanjuk hozni vagy amely iktatékonyv gyljtémappait listazni szeretnénk.

Adott listabeli elem el6tt lévé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott gyljtémappa
informacidi. A lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetdségink nyilik uj gytjtémappa
létrehozasara.

Gyiijtémappa részletek (7

Gyiijtdmappa kéd

Gyiijtdmappa név | *

Jelenlegi legnagyobb alkéd | 0 *

A ,Gylijtémappa részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:

» "Gy(ljtémappa kod”
A gyijtémappa kdédja jelenik meg ebben a mezében. A rendszer automatikusan generalja a gy(jtémappa
kédot, értéke nem maodosithato.

» "Gylijtémappa név”
A gylijtémappa neve adhaté meg ebben a mezében.

» *Jelenlegi legnagyobb alkéd”
A gylijtémappahoz tartozé jelenlegi legnagyobb alkdéd adhaté meg ebben a mezdben.

A ,Gylijtémappa részletek” oldalon az alabbi mlveletekre van lehet6séglnk, funkciGgombok formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra keruinek.

» "Torol” gomb
A, Torél” gomb csak mar meglévd gyljtémappa modositasakor jelenik meg! A , Térol” gomb lenyomasaéra
és a megjelend megerfésitd Uzenet jbvahagyasa utan a gyljtémappa torlése megtorténik.

» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, mddositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

Irattarak

< o
Irattarak @

+
Lista frissitéze || Uj. EE
Részletek Agazatok Irattar neve Irattér tipusa Irattarosok

\ T X | T

Reszletek

Agazatok [ENIELE Kézponti

Reszletek

Agazatok [ENIEw Kézponti
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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 [év6 ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott irattar informacioi. A
lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségiink nyilik Uj irattar 1étrehozasara.

< =
Trattar részletek (2

Kod \ w

Irattér neve \ *

Irattér tipusa * -

Irattirosok b 4

Az Irattar részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:

¥ "Kod”
Az irattarhoz tartozé kéd adhaté meg ebben a mezében. A késdbbiekben ez a kod van felhasznalva az
irattari jel Iétrehozasahoz.

* "Irattar neve”
Az irattar neve adhaté meg ebben a mez&ben.

» "Irattar tipusa”
Az irattar tipusat tudjuk kivalasztani lenyild listabdl ebben a mezében. Az irattar tipusa lehet atmeneti
vagy koézponti.

» "Irattarosok”
Az adott irattarhoz tartozé irattdros felhasznaldkat tudjuk felvenni ebben a mezében. A kivalasztott
felhasznalénak irattarosi szerepkdrrel kell rendelkeznie.

Az Irattér részletek” oldalon az aldbbi miveletekre van lehet8ségink, funkciogombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra kerilnek.

> "Torél” gomb
A ,Tordl” gomb csak mar meglévd irattar moédositasakor jelenik meg! A ,Tor6él” gomb lenyomasara és a
megjelen6é megerdsitd lizenet jdvahagyasa utan az irattar térlése megtorténik.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, mddositott adatokat a rendszer figyelmen kivil 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 [év6
»+Agazatok” gombot megnyomva megjelennek az adott irattarhoz tartoz6 agazatok.
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Adott listabeli elem elétt Iévd ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott agazat informacidi. A
lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéséglink nyilik Uj agazat létrehozasara.

- Agazat részletek (7

Kaéd

Ertek

*

Irattar

B irattar

Az ,Agazat részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségiink:

> "Kéd”
Az agazathoz tartozé kéd adhaté meg ebben a mezében. A késébbiekben ez a kdd van felhasznalva az
irattari jel 1étrehozasahoz.

> "Erték”
Az agazat neve adhaté meg ebben a mezében.

» "Irattar”
Ebben a mezében 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 kerlinek.

» "Torol” gomb
A ,Torél” gomb csak mar meglévd agazat médositasakor jelenik meg! A , Torol” gomb lenyomasara és a
megjelend megerdsitd Uzenet jévahagyasa utdn az dgazat térlése megtdrténik.

» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

Ugykérék

A dokumentumokat jogszabdly, illetve az iratkezelési szabalyzat szerint be kell sorolni Ugykordk szerint.
Az Ggykdrszdmhoz az elnevezésen kivil az agazati besorolas, a selejtezési id6 és a levéltari atadasi id6
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adhaté meg. Az agazatok listajaban, adott listabeli elem elétt 1évé ,Ugykérdk” gombot megnyomva
megjelennek az adott agazathoz tartozé ligykorok.

Ugykdrék (2

+

Lista frissitése ‘7 [ [!? |(|_: |X'_:. ‘m
Részletek  Agazat Ugyker név Selejtezésksd Levéltari stadss hatérideje  Ugyker alkéd
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Adott listabeli elem elétt Iévo ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott Ggykor informacidi. A
lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéséglink nyilik uj Gigykor létrehozasara.

S iigykiir részletek @

ligykor kad | *
Agazat B-E1 <
Ugykér név | *
Selejtezéskod * -
Levéltari dtadas - M
hatarideje

iigykor alkéd |

e

Az ,Ugykér részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségiink:

» "Ugykér kod”
Az Ugykoérhdz tartozé kéd adhaté meg ebben a mezében. A késébbiekben ez a kdd van felhasznalva az
irattari jel 1étrehozasahoz.

» "Agazat’

Ebben a mez8ben tudjuk lenyilo listabol kivalasztani, hogy melyik agazathoz kivanjuk felvenni az tigykort.
» "Ugykor név”

Az Ugykor neve adhaté meg ebben a mezdben.

» "Selejtezés kod”

Ebben a mezdben tudjuk lenyilé listabdl kivalasztani, hogy mennyi id6 mulva selejtezheté az adott
ugykorbe felvett dokumentum.

» "Levéltari atadas hatarideje”

Ebben a mezdben tudjuk lenyild listabdl kivalasztani, hogy mennyi id6 mulva kell atadni levéltarba az
adott Ggykorbe felvett dokumentumot.

» *Ugykér alkod”
Az ugykorhoz tartozé alkddot tudjuk megadni ebben a mez&ben.

Az ,Ugykér részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéségiink, funkciogombok formajaban:
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*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb
A ,Torol” gomb csak mar meglévd Ugykdr modositasakor jelenik meg! A ,Torol” gomb lenyomasara és a
megjelendé megerdsitd Uzenet jdvahagyasa utan az Ggykor torlése megtorténik.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, médositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

Dossziék

Dossziék (2

=
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Részletek Rovidités Név Felhasznalo név
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A dokumentumokat dossziékba tudjuk csoportositani (pl.: szerz6dések, szamlak, szallitok, arajanlatok,
reklamaciok stb.). A dossziék abban kilénbdéznek a tdébbi dokumentum tulajdonsagtdl, hogy egy
dokumentum akar tobb dossziéba is tartozhat egyidejiileg (pl.: egy bejové szamla egyszerre tartozhat a
szamlak és a reklamacidk dossziéba is). Ennek a struktiranak az a nagy elénye, hogy a kés&bbi
keresések soran mindkét dossziéban térténd kereséssel megtalalhaté az adott dokumentum.

A ,Dossziék” menlpont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett dossziék listaja. A ,Dossziék”
menipont lehetéséget biztosit a dossziék felvitelére, médositasara és torlésére is.

Adott listabeli elem el6tt Ievé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott dosszie informacioi.
A lista fejlécében szerepld ,Uj...” gombot megnyomva lehet6séglnk nyilik Uj dosszié létrehozaséra.

Dosszié részletek (7

Révidités ‘ *

Néev ‘

Felhasznald név -

A ,Dosszié részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséguink:

» "Rovidités”
A dossziéhoz tartozé réviditést adhatjuk meg ebben a mezdben. A dossziéhoz tartozd réviditésnek
egyedinek kell lennie, azaz nem lehet a rendszerben két ugyanolyan réviditéssel rendelkezd dosszié.

» "Név”
A dosszié neve adhaté meg ebben a mezdben.
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» "Felhasznal6 név”

Azon felhasznald nevét valaszthatjuk ki ebben a mezében, akihez tartozni fog a dosszié. Amennyiben itt
megadunk egy felhasznalonevet, akkor a dosszié privat lesz, azaz csak a kivalasztott felhasznalo
szadmara fog latszani.

A ,Dosszié részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehet&ségiink, funkcidgombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

> "Térol” gomb
A ,Torol” gomb csak mar meglévé dosszié mddositasakor jelenik meg! A , Térdl” gomb lenyomasara és a
megjelendé megerdsitd Uzenet jdvahagyasa utan a dosszié torlése megtorténik.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

Inditasok

Inditasok (2
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Az ,Inditdsok” menupont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett inditasok listaja. Az inditasok
jelképezik azt az informéaciot, hogy a dokumentum inditasa miként tértént meg. Az ,Inditasok” menupont
lehet8séget biztosit az inditasok felvitelére, médositasara és torlésére is.

Adott listabeli elem el6tt [év6 ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott inditas informacioi. A
lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéséglink nyilik Uj inditas létrehozasara.

Inditds részletek ()

Rovidités |

Hév ‘ *

Az ,Inditas részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségunk:

» "Rovidités”
Az inditdshoz tartoz6 rdviditést adhatjuk meg ebben a mezdben. Az inditashoz tartozd réviditésnek
egyedinek kell lennie, azaz nem lehet a rendszerben két ugyanolyan réviditéssel rendelkezd inditas.

} ”Névﬂ
Az inditas neve adhaté meg ebben a mezében.
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Az ,Inditas részletek” oldalon az alabbi mlveletekre van lehetéséglink, funkcidgombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb
A ,Torol” gomb csak mar meglévé inditds modositasakor jelenik meg! A ,Térél” gomb lenyomasara és a
megjelendé megerdsité Uzenet jdvahagyasa utan az inditas térlése megtorténik.

> "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, moédositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

Iranyok

Az ranyok” menipont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett iranyok listaja. Az iranyok
hatarozzak meg adott dokumentum iranyat. Az ,lranyok” menlpont lehetéséget biztosit az iranyok
modositasara.

+
Lista frissitése = ‘Fi |)‘m ‘E,
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Adott listabeli elem elétt 1évd ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott irany informacioi.

Irany részletek (2

Révidités | BE *

Ertek | Bejive *

Az Irany részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségunk:

» "Rovidités”

Az irdnyhoz tartozé roviditést adhatjuk meg ebben a mezében. Az iranyhoz tartozé roviditésnek
egyedinek kell lennie, azaz nem lehet a rendszerben két ugyanolyan réviditéssel rendelkezd irany.

> "Ertek”
Az irany neve adhaté meg ebben a mezében.

Az ,Irany részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéségink, funkciogombok formajaban:

*» "Ment” gomb
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A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

> "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

Regisztraciok

Regisztraciok ()
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A ,Regisztraciok” menlpont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett regisztraciok listaja. A
regisztraciok mutatjak, hogy a dokumentumhoz milyen regisztracio tartozhat. A ,Regisztraciok” mentpont
lehetéséget biztosit a regisztraciok felvitelére, médositasara és torlésére is.

Adott listabeli elem el6tt 1évé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott regisztracio
informacidi. A lista fejlécében szerepld ,Uj...” gombot megnyomva lehetségunk nyilik Uj regisztracio
létrehozasara.

Regisziracié részletek (7

Rividités \ *

Ertek \

A ,Regisztracio részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:

» "Rovidités”

A regisztracidhoz tartozé roviditést adhatjuk meg ebben a mez8ben. A regisztracidhoz tartozé
roviditésnek egyedinek kell lennie, azaz nem lehet a rendszerben két ugyanolyan réviditéssel rendelkezé
regisztracio.

> "Ertek’

A regisztracio neve adhaté meg ebben a mezdben.

A ,Regisztracié részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehet6séglink, funkcibgombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb
A ,Tordl” gomb csak mar meglévd regisztracio modositasakor jelenik meg! A , Tordl” gomb lenyomasara
és a megjelend megerdsitd Uzenet jovahagyasa utan a regisztracio térlése megtorténik.
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> "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

Kildemény tipusok

— Kiildemény tipusok (7

+
‘ Lista frissitése EE L ‘
Részletek Révidités Erték
\ T T
- i3 Egyeh
N EL Elektronikus
N EM E-Mail
=k (3 Fax
N L Levél
;N SZA Szamla
o S Szerzddés
‘ Lista frissitése F ‘ﬁ_: |xu ‘m ‘
LAIR! EI kM Tételek szama: |10 ~ 7 elem 1 oldalon

A Kildemény tipusok” menipont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett killdemény tipusok
listaja. A ,Kildemény tipusok” menupont lehetéséget biztosit a kildemény tipusok modositasara.

Adott listabeli elem elétt 1év6 ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott kildemény tipus
informacioi.

% Kiildemény tipus részletek (7

Ravidités L
Ertek | Level *

A ,Kildemény tipus részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:

» "Rovidités”

A kiuldemény tipushoz tartozo révidités jelenik meg ebben a mezdben. A kildemény tipushoz tartozo
révidités nem maodosithato.

> "Erték”
A klildemény tipus neve adhaté meg ebben a mezében.

A ,Klldemény tipus részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehet6ségunk, funkcibgombok
formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informaciok tarolasra kerllnek.

» "Mégse” gomb
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A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

Utemezések

< . _

+

Lista frssitése ||| G EE i

Részletek Révidités Erték

\ T T
Részletek Azonnal
& munkanap
15 munkanap
30 nap
Lista frissitése ‘7 Ujen [!:- |(I_E |:_. ‘.:.

LEIR! m P M Tetelek szama: |10 v 4 elem 1 oldalon

A dokumentumokhoz az Ugy jellege, besorolasa szerint lehet adni egy Utemezest, hogy mikorra kell
elintézni. Az ,Utemezések” menupont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett temezeések listaja.
Az ,Utemezések” menupont lehetdséget biztosit az GUtemezések felvitelére, modositasara és torlésére is.

Adott listabeli elem el6tt levé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott Utemezés
informaciodi. A lista fejlécében szerepld ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségink nyilik Gj Gtemezés
létrehozasara.

< e .. -
Utemezés részletek ©

Ravidites \ *

Utemezés megnevezése ‘ *

Utemezés napban ‘ 0 * | v

Csak munkanapok szamitisa "I Nem

Az ,Utemezés részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségiink:

» "Rovidités”

Az Utemezéshez tartozo roviditést adhatjuk meg ebben a mez8ben. Az Gtemezéshez tartozé roviditésnek
egyedinek kell lennie, azaz nem lehet a rendszerben két ugyanolyan réviditéssel rendelkezd Utemezés.

» "Utemezés megnevezése”
Az Utemezés neve adhaté meg ebben a mezében.

» "Utemezés napban”
Az Utemezéshez tartozé napok szamat tudjuk ebben a mezében beallitani.

» "Csak munkanapok szamitasa”

Amennyiben a jeléldnégyzetet bejeldljik, ugy csak a rendszerben nyilvantartott munkanapokat szamolja
a rendszer az Utemezés alkalmazédsakor. Ha a jel6lénégyzet nincs bejeldlve, akkor a minden napot
figyelembe vesz a rendszer az Utemezés felhasznalasakor.
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Az ,Utemezés részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetéségiink, funkciogombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb

A ,Torol” gomb csak mar meglévé Utemezés modositasakor jelenik meg! A ,Tordl” gomb lenyomasara és
a megjelené megerdsitd Uzenet jovahagyasa utan az Gtemezés torlése megtorténik.

> "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

Hatarido tipusok

%Y Hatarids tipusok (2

+

Lista frissitése |7 Uj... F |rl_: |xu |.::l
Részletek Rovidités Erték Utemezés
\ T T T
15MN 15 munkanapes hataridd 15 munkanap
20N 30 napos hataridé 30 nap
[ sMN & munkanapas hataridé 8 munkanap
Lista frisstése || Ui.. =R i |
M| 4 T P M Tételek szama: |10~ 3 elem 1 oldalon

A dokumentumokhoz az ugy jellege, besorolasa szerint kézvetlenil megadhatd, hogy milyen hataridével
kell elintézni. A ,Hatarid6 tipusok” menipont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett hataridé
tipusok listaja. A dokumentumokhoz rendelhetd hataridék létrehozasat és kezelését teszi lehetévé a
~Hataridd tipusok” menipont.

Adott listabeli elem el6tt 1év0 ,Reszletek” gombot megnyomva megjelennek az adott hatarid6 tipus
informacidi. A lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségunk nyilik Uj hataridd tipus
létrehozasara.

Hatarid6 tipus részletek &

Rovidités | *

Erték | *

Utemezes = * -

Ertesités napja |
Ertesitendd R -

felhasznald - -

Ertesitends felhasznala Ertesités napja

Nincs megjelenitendd sor

A ,Hatérid6 tipus részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehet6séglnk:

» "Rovidités”
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A hataridé tipushoz tartozé roviditést adhatjuk meg ebben a mezdben. A hataridé tipushoz tartozé
réviditésnek egyedinek kell lennie, azaz nem lehet a rendszerben két ugyanolyan roviditéssel rendelkezé
hataridé tipus.

» "Erték”

Az hatarid6 tipus neve adhaté meg ebben a mez&ben.

» "Utemezés”

A hataridd tipushoz tartoz6 tUtemezést valaszthatjuk ki lenyild listdbdl. A mezdben kivalasztott Utemezés
hatarozza meg, hogy a hataridé tipushoz pontosan mennyi nap tartozik és azt miként kell kezelni.

» Ertesitendd felhasznaldk listaja

Az értesitenddé felhasznaldk listajaban sorolhatjuk fel azon felhasznaldkat, akiket a rendszer lzenet
formajaban értesiteni fog, ha a dokumentumhoz rendelt hataridé tipus lejar. EI6szér meg kell adnunk az
,Ertesités napja” mezében, hogy a hataridd lejarta el6tt hany nappal kapjon a felhasznald értesitést. Ki
kell valasztanunk az ,Ertesitendd felhasznald” mezében a felhasznalét, aki a hataridé lejarta elétt az
Uzenetet kapja, majd a ,Hozzaad” gomb megnyomasaval a felhasznalé bekeril a listaba.

A listdban mar benn lévé értesitendd felhasznalét, a listaban talalhaté ,To6rdl” gomb megnyomasaval
tudjuk eltavolitani.

A ,Hataridé tipus részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetdségunk, funkciogombok formajaban:

> "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra kertinek.

» "Torol” gomb
A ,Torél” gomb csak mar meglévdé hataridé tipus modositasakor jelenik meg! A ,Térél” gomb
lenyomasara és a megjelend megerdsité Uzenet jovahagyasa utan a hataridé tipus térlése megtérténik.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

Munkasziineti napok

Munkasziineti napok ()

+

Lista frissitése Ft' [._: [

Részletek Evszam

Részletel [HON]

A = = (x
Lista frissitése F N

M[4ft]z22 456780 10[r|n
Tételek szama: [10 91 elem 10 oldalon
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A ,Munkasziineti napok” menipont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe elére felvett évszamok
listaja. A feliilet lehetdvé teszi, hogy minden évhez felvegylik az adott évre vonatkozd munkasziineti
napokat.

Adott listabeli elem elétt Iévé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott évhez felvett
munkaszuneti napok.

“*  Munkasziineti napok

Kérem, jeldlic meg a munkasziineti napokat!

2012 janudr - 2012 december
januar februr mércius aprilis
H K s C P H K 5 C H K 5 C© P 5 V H K s C P 5 V¥
1 1 2 1 2 14
2 2 3 4 5 B 6 7 8 9 5 6 7 8 9 15 2 3 4 5
3 9 10 11 12 13 13 14 15 16 12 13 14 15 16 6 9 10 11 12 13
4 16 17 18 19 20 20 1 2 23 19 ﬂ 21 2 B3 M 17 16 17 18 19 20
5 23 24 5 2% 27 27 38 0 26 27 28 29 30 18 23 24 25 26 27
majus jiinius jilius augusztus
H K s C P H K 5 C H K 5 C© P 5 V H K s C P 5 V¥
19 2 3 4 32 1 2 3
20 7 8 9 10 11 4 5 6 7 2 3 4 5 & 2 6 7 8 9 10
21 14 15 16 17 18 m 12 13 14 9 10 11 12 13 34 13 14 15 16 17
2 N 2 3B M 5 2% 18 19 20 2 16 17 18 20 35 20 N1 2 3 A
23 28 29 30 31 271 25 %6 27 B 23 M4 3 2% 27 36 27 23 29 30 31
24 2 30 31 37
szeptember oktdber november december
H K 5 C H K 5 C P 5§ V H K 5 C© P 5 V H K 5§ C
36 45 1 2 49
37 3 4 5 6 1 2 3 4 35 4 5 & 7 8 9 50 3 4 6
3@ 10 11 12 13 § 9 10 11 12 47 12 13 14 15 16 51 10 11 12 13
39 17 18 19 20 15 16 17 18 19 48 19 20 21 2 B 52 17 18 19 20
0 24 25 26 27 2 23 M 5 % 49 26 27 28 29 30 53 26 27
a 29 30 gEil 50 1 21

Alapértelmezésben minden hétvége munkasziineti napként van megjelélve. A megjelend naptarban a
kijelolt, szurke hatterli napok jelképezik a munkaszineti napokat. Adott napon bal egérgombbal kattintva
a nap munkaszuneti napként jeldl6dik 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 miveletekre van lehet8ségink, funkcidgombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriilnek.

» ”Alaphelyzetbe” gomb
Az ,Alaphelyzetbe” gomb lenyomésakor az adott évben minden hétvége munkasziineti napként lesz
megjeldlve és az dsszes tobbi napot munkanapként fogja kezelni a rendszer.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, mddositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.
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Kiildeménykezelés almenii

Partnerek

A dokumentumkezelésben a partnereink adatait is nyilvdn kell tartanunk, mivel a dokumentumok
cimzettjei, illetve feladéi mindig a partnereink. A ,Partnerek” menipont kivalasztasakor 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 lehet6séglink nyilik Uj partner létrehozasara.

)
S partnerek

+
Lista frissitése |_ Uj... ‘ [I? ‘F”_; |x|=. ‘m
Részletek Jogi személy Partner / Cég neve Orszag Ir. szém Telepilés Kézterdlet Hézszam Telefonszam E-mail Alktiv
1 hd Ad hd hd hd Ad x| m o
Bak Tibor Magyarorszdg
Betartjuk Bt. Magyarorszag 1034 Budapest Il kerilet ~ Almafa karit 2. 36301234567 maria@betart.bt.hu
Fekete Miklos Magyarorszag 8002 Székesfehérvar F& utca 4.
Irst Zrt., Magyarorszag 1022 BudapestIL kerilet  Bak tér 3.
Kiss Géza Magyarorszdg 1024 Budapest Il kerdlet = Korte tér 18/a 36707654321 geza.kiss@mail hu
Legjobb Kft. Magyarorszag 1051 Budapest V. kerGlet  Kossuth tér 12. 36201234657
Nagy Balint Magyarorszag balint@nagy.hu
Részletek Pénzverd Zrt. Magyarorszag 1082 Budapest VIIL Baka Gt 42 penz@penz.veres.hu
kerdlet
Részletek X Kt Magyarorszag 1012 BudapestL keriilet  Kis Péter . 2
Lista frssitéze || Uj.. EE
4 LL (M| Tételek szama: |10 ~ 9 elem 1 cldalon

A partnereket két csoportra oszthatjuk: jogi személyekre és természetes személyekre. A ,Partner
részletek” fellleten a ,Jogi személy” jeldldnégyzet segitségével, el6szér valasszuk ki, hogy jogi vagy
természetes személyt szeretnénk felvenni.
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Természetes személy adatai

““  Ppartner részletek (2

Jogi személy
Partner neve
| *
Sziiletési hely Sziiletési idd Anyja neve
| | ® |
Orszag Iranyitészam - telepiiles
Magyarorszag (H) Aol +] K +]
Kozteriilet Hazszém
Telefonszam E-mail Faxszam
Megjegyzés
Egyedi partner adatok
telephelyi fax szam
Kaposolédé partnerek
+
Llstafnss\'tésa‘ Masik partner hozzéadasa [!:- |(I_: ‘:ﬂ |.:.
Részletek Jogi személy Partner / Cég neve Ir. szam Telepilés Aktiv
Mincs megjelenitends sor
Lista frissitése | Masik partner hozzsadisa E R
LR ILI LA Tételek szama: |10 ~ 0 elem 1 oldalon

A ,Partner részletek” oldalon, természetes személy esetén, az aldbbi adatok megtekintésére, felvitelére
van lehet6ségunk:

» "Partner neve”
A partner nevét kell megadnunk ebben a mez8ben.

» "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 hozza az orszag listahoz.

» "Iranyitészam — teleplilés”
A partner ciméhez tartozé iranyitdszamot és telepulést valaszthatjuk ki lenyild listabdl. A lenyild lista
melletti ,+” ikon segitségével Uj telepulést tudunk felvenni a telepilés listdhoz.

» "Kozterilet”

A partner cimének kozter(lt neve és jellege adatokat vihetjik fel ebben a mez&ben.
» "Hazszam”

A partner ciméhez tartoz6 hazszamot adhatjuk itt meg.

*» "Telefonszam”
A partner telefonszama tarolhaté ebben a mezdében.
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¥ "E-mail”
A partner e-mail cime adhaté meg ebben a mezdben.

> "Faxszam”
A partner fax szama adhaté meg ebben a mezdében.

» "Megjegyzés”
Tetszbleges, szabad sz6veges megjegyzést flizhetlink a partnerhez.

Jogi személy

-
“* Ppartner részletek

Jogi személy [V

Cég neve
[ *
Képviseld neve Képviseld beosztasa
Ugyintézé neve Ugyintézé beosztasa
Addszam Cégjegyzékszam
Bank neve Bankszamlaszam
Orszag Iranyitoszam - telepiilés
Magyarorszag (H) AN + ] AN + ]
Kozteriilet Hazszém
Telefonszam E-mail Faxszam
Megjegyzés

Egyedi partner adatok

telephelyi fax szam

Kapcsolédé partnerek

+

‘ Lista frissitése | Masik partner hozzdaddsa

]

% |

Részletek Jogi személy Partner / Cégneve  Ir. szam Telepilés Aldtiv

Nincs megjelenitends sor

T

‘ Lista frissitése | Masik partner hozzdadasa

N N

M4 kM Tételek szama: |10 = 0 elem 1 oldalon

A ,Partner részletek” oldalon, jogi személy esetén, az aldbbi adatok megtekintésére, felvitelére van
lehetéségunk:

» "Cég neve”
A cég neve adhaté meg ebben a mezében.

» "Képviselé neve”
A cég képviseldjének nevét adhatjuk meg ebben a mezében.

» "Képviselé beosztasa”
A cég képviseldjének beosztasat tarolhatjuk ennél a résznél.

» "Ugyintézd neve”
A cég ugyintézéjének nevet adhatjuk itt meg.

» *Ugyintézd beosztasa”
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A cég ugyintézdjének beosztasat adhatjuk itt meg.
» "Adészam”
A cég addszamat 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.

> "Orszag”
A partner cimének orszagat tudjuk lenyilé listabdl kivalasztani ebben a mezében. A lenyild lista melletti
»1" ikon segitségével Uj orszagot adhatunk hozza az orszag listahoz.

» "Iranyitdszam — teleplilés”
A partner ciméhez tartozo iranyitdszamot és telepulilést valaszthatjuk ki lenyil6 listabol. A lenyilo lista
melletti ,+” ikon segitségével Uj telepllést tudunk felvenni a teleplilés listahoz.

» "Kozterilet”
A partner cimének kozter(lt 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”
Tetsz6leges, szabad széveges megjegyzést flizhetlnk a partnerhez.

Kapcsol6do partnerek lista

Kapcsol6dd partnerek

+

Lista frissitése | Masik partner hozzdaddsa F F; LS
Részletek Jogi személy Partner / Cég neve Ir. szam Telepilés Aktiv

Mincs megjelenitendd sor

Lista frissitése | Masik partner hozzaadasa r:- rl_: :__. =

M|« (1] [n| Teclekshma 10 ~ 0 elem 1 oldalon

A ,Kapcsolddo partnerek” lista teszi lehetévé az adott partnerhez, mas partnerek hozzarendelését. Az
ilyen modon Gsszekapcsolt partnereket a rendszer dsszetartozéként fogja kezelni. A funkcié hasznos
lehet, amennyiben véletlenll ugyanazt a partnert tdbbszoér, kilénb6z8 névvel és/vagy adatokkal vettik
fel. Ekkor a partnerek 6sszekapcsolasaval jelezhetjik a dokNET felé, hogy a partnerek dsszetartoznak,
igazabdl ugyanarrdl a partnerrdl van sz6.

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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) Vilasszon partnert: o a

‘ Lista frissitése

Kivalaszt  Jogiszemély  Partner / Cég neve Orszig Ir. szém Telepilés Kazterilet Hazszam Telefanszam E-rai
a7 hd hd hd 8d A & [
Bak Tibor Magyararszig
2t Betartjuk Bt. Magyararszig 1034 Budapest L. kerilet  Almafa kanit 2. 36301234567 maria
2t Fekete Miklés Magyararszag 8002 Székesfehérvar Fé utca 74,
Irat Zrt. Magyarorszag 1022 Budapest IL. kerdlet  Bak tér 3.
Kiss Géza Magyarorszég 1034 Budapest Il kerlet  Kérte tér 18/a 36707654321 gezal
ot Legjobb Kit. Magysrorszig 1051 Budapest V. kerilet  Kossuth tér 12. 3620123657
2t Nagy Balint Magyararszig balint
Pénavers Ztt, Magyarorszig 1082 5::]7;2“ v Baka it 02 penz(
Kivalaszt XV Kft Magyarorszdg 1012 Budapest L kerllet  Kis Péter u. 2

‘ Lista frissitése

LA LL (M Tételekszama: |10 ~

< i v

e | Lista frissitese | Masik partner |LLER BRI |

A ,Partner részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéségunk, funkciogombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb
A ,Torél” gomb csak mar meglévd partner médositasakor jelenik meg! A ,Torél” gomb lenyoméasara 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 médositott partner
adatai nem fognak valtozni, a megadott adatokat a rendszer egy Uj partner adataiként menti el.
Természetesen, ha az adatok megegyeznek az aktualisan médositott partner adataival, akkor a rendszer
nem hoz létre még egy, ugyanolyan adatokkal rendelkezd partnert.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, moédositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

Egyedi partner adatok

-
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A partnerekhez tovabbi meta adatokat hozhatunk létre az egyedi partneradatok felhasznalasaval. Az
-Egyedi partner adatok” menlipont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett egyedi partner adatok
listaja. Az ,Egyedi partner adatok” menlpont lehetéséget biztosit a tovabbi, egyedi partner adatok
felvitelére, modositasara és torlésére is. A listaba felvett partneradatok, a partnerek adatai k6z6tt jelennek
meg, és segitségikkel 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 lehetéséglink nyilik Uj partner adat
létrehozasara.

Egyedi partner adat részletek

0j partneradat meanevezése | *

Az ,Egyedi partner adat részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséguink:

» *Uj partneradat megnevezése”
Az egyedi partner adat nevét kell megadnunk ebben a mezdben. A partner adatai kdzétt az itt megadott
néven fog szerepelni az Uj partner adat.

Az ,Egyedi partner adat részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehet6séglink, funkciégombok
formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott informéaciok tarolasra kertlnek.

» "Torol” gomb

A ,Torél” gomb csak mar meglévé egyedi partner adat moédositasakor jelenik meg! A ,Torél” gomb
lenyomaséra és a megjelend meger6sité lUzenet jovdhagyasa utdan az egyedi partner adat térlése
megtorténik.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.
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A ,Telepllések” menipont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett telepiilések listaja. A
»Telepllések” menipont lehetéséget biztosit a teleplilések felvitelére, modositasara és torlésére is.

Adott listabeli elem el6tt levé ,Reészletek” gombot megnyomva megjelennek az adott teleplles
informacidi. A lista fejlécében szereplé ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségiink nyilik uj telepulés
létrehozasara.

bd Telepiilés részletek

Ir. szam | *
Telepiilés neve | *
Orszag * -
Megye e

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 mezdben megadnunk.

*» "Orszag”
Lenyild listabdl kell kivalasztanunk, hogy a telepulés melyik orszaghoz tartozik.

» ”Megye”
Lenyilé listabdl valaszthatjuk ki, hogy a telepulés a kivalasztott orszag melyik megyéjéhez tartozik.

A ,Teleplilés részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehet6séglnk, funkcibgombok formajaban:

*» "Ment” gomb
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A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb
A, Tordl” gomb csak mar meglévd telepulés modositasakor jelenik meg! A ,Tordl” gomb lenyomasara és
a megjelen6 megerdsitd Uzenet jévahagyasa utan a telepllés térlése megtorténik.

> "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

Orszagok

- Orszagok
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Az ,Orszagok” menupont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett orszagok listaja. Az ,,Orszagok”
menupont lehetéséget biztosit az orszagok felvitelére, modositasara és torlésére is.

Adott listabeli elem elétt Iévo ,Reszletek” gombot megnyomva megjelennek az adott orszag informacioi. A
lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehet6séglink nyilik Uj orszag létrehozasara.

- Orszag részletek

Orszagnév [ *

Orszag rovidnév ‘ *

Az ,Orszag részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséglink:

*» "Orszag név”
Az orszag nevét kell ebben a mezében megadnunk.

*» "Orszag roévidnév”
Az orszag roviditését kell ebben a mez6ben megadnunk.

Az ,Orszag részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetéséglink, funkcibgombok formajaban:

57/76. oldal



»)

dokNET rendszer izemeltet6i kézikonyv dokNET

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra kertlnek.

» "Torol” gomb
A ,Torél” gomb csak mar meglévé orszag modositasakor jelenik meg! A , Térél” gomb lenyomasara és a
megjelendé megerdsitd Uzenet jdvahagyasa utan az orszag térlése megtorténik.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

Ervényes e-mail targyak

< =
Ervényes e-mail targyak
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A dokNET rendszer &ltal érvényesnek tekintett e-mail targyak adhatéak meg ebben a menupontban.
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 érvényes e-mail
targyak listaja. Az ,Ervényes e-mail targyak” menipont lehet6séget biztosit az érvényes e-mail targyak
felvitelére, modositasara és torlésére is.

Adott listabeli elem el6tt levs ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott e-mail targy
informacidi. A lista fejlécében szerepl ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségunk nyilik Uj e-mail targy
létrehozasara.

Ervényes e-mail targy részletek

Rovidites | *

Ertek | *

Az ,Ervényes e-mail targy részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van
lehetéségunk:

» "Rovidités”

Az e-mail targy roéviditését kell ebben a mezében megadnunk.

> "Ertek’

Az e-mail targy megnevezését kell ebben a mezében megadnunk.
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Az ,Ervényes e-mail targy részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéségiink, funkcidgombok
formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb

A ,Torél” gomb csak mar meglévd e-mail targy modositasakor jelenik meg! A ,Torél” gomb lenyomaséra
és a megjelend megerfsit6 lzenet jovahagyasa utan az e-mail targy térlése megtorténik.

> "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

Szamla adatok almenii

Kifizetési moédok
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A ,Kifizetési médok” menlpont kivalasztdsakor megjelenik a rendszerbe felvett kifizetési mddok listaja. A
.Kifizetési médok” menlpont lehetdséget biztosit a szamlak kifizetési mddjainak felvitelére, modositasara
és torlésére is. A menlpont hasznalatahoz érvényes licenccel kell rendelkezni a dokNET széamlakezel6
moduljahoz (dN-Inv)!

Adott listabeli elem elétt 1évé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott kifizetési maéd
informacioi. A lista fejlécében szerepld ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségiink nyilik Uj kifizetési mod
létrehozasara.

Kifizetési méd részletek

Rovidites [ *

Név |

A Kifizetési mdd részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségiink:
» "Rovidités”
A kifizetési mad roviditését kell ebben a mez6ben megadnunk.

» "Név”
A szamla kifizetési modjanak megnevezését kell ebben a mezében megadnunk.
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Az Kifizetési mod részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéséglink, funkcidgombok
formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, mddositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb
A ,Tordl” gomb csak mar meglévé kifizetési méd modositasakor jelenik meg! A ,Toérdl” gomb
lenyomasara és a megjelend megerdsité Uzenet jovahagyasa utan a kifizetési mod torlése megtorténik.

> "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, moédositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

Szamla tipusok

<
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A ,Szamla tipusok” menupont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett szamla tipusok listaja. A
~5zamla tipusok” menlpont lehetéséget biztosit a szamlak tipusainak felvitelére, modositasara és
torlésére is. A meniupont 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 lehet6ségunk nyilik Uj szamla tipus
létrehozasara.

Szamla tipus részletek

A ,Szamla tipus részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségunk:
» "Rovidités”
A szamla tipus roviditését kell ebben a mez6ben megadnunk.

» ”Névﬂ
A szamla tipus megnevezését kell ebben a mezében megadnunk.

A ,Szamla tipus részletek” oldalon az alabbi m{iveletekre van lehet&séglink, funkcidgombok formajaban:
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*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, médositott informaciok tarolasra keriinek.

» "Torol” gomb
A ,Tordl” gomb csak mar meglévé szamla tipus modositasakor jelenik meg! A , Térél” gomb lenyomasara
és a megjelend megerdsité Uzenet jdvahagyasa utan a szamla tipus torlése megtorténik.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, médositott adatokat a rendszer figyelmen kiviil hagyja, médositas
nem torténik.

Alairas almeni

Alairasok
5 mairasol ©
Rendszer aldirds | teszt céges alairas M
+
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Az ,Alairasok” menlpontot kivalasztva megjelenik a rendszerbe felvett elektronikus alairasok listaja. Az
LAlairasok” menltpont hasznalataval viheték fel alairdi tandsitvanyok a rendszerbe és itt allithatjuk be a
rendszer altal hasznalt alairast is.

A lista felett talalhato ,Rendszer alairas” lenyilo listaban jelenik meg illetve valaszthato ki a rendszer altal
hasznalt elektronikus alairas. A rendszer aldiras beallitdsahoz valasszuk ki a listabdl a kivant elektronikus
alairast, majd a ,Ment” gomb megnyomasaval a kivalasztott alairas, rendszer alairasként kerll tarolasra.

Adott listabeli elem el6tt Iév0 ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott alairas informacioi. A
lista fejlécében szerepl6 ,Uj...” gombot megnyomva lehetéségunk nyilik elektronikus aldiras felvételére.

S iairas részletek (2

Kulesllomany

Leiras ‘ *

Jelszé ‘

Céges )

Tulajdonos - -
* v

Aldirashoz

Az ,Alairas részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéségulnk:

» "Kulcsallomany”
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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.

> "Jelszo”
A tanusitvanyhoz tartozo jelszét ebben a mezében adhatjuk meg (ha van ilyen).

» "Céges”

A ,Céges” jeloldnégyzet bejelolésével Un. céges tanusitvanyt vihetlink fel, amelyet tébben is
hasznalhatnak. A céges alairas egyes felhasznalok altali hozzaférhetéségét a ,Céges alairasok
jogosultsagai” menltpontban 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 alairashoz is hasznalhaté. 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 tanusitvany tarolasra keril a
rendszerben.

» "Ellenériz” gomb
Az ,Ellenériz” gombra kattintva a rendszer automatikusan felismeri, hogy a tanusitvany milyen célra
hasznalhat6 (alairas és/vagy titkositas) és megfeleld formatumau-e.

» "Torol” gomb
A ,Torol” gomb csak mar meglévd elektronikus alairas moédositasakor jelenik meg! A ,Tor6él” gomb
lenyomasara és a megjelend megerdsité Uzenet jovahagyasa utan az alairas torlése megtorténik.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, médositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, modositas
nem torténik.

Céges alairasok jogosultsagai

Céges alairasok jogosultsagai ()
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A ,Céges aldirasok jogosultsagai” menlupontot kivalasztva megjelenik a rendszerbe felvett céges
alairasok listaja. A rendszerbe felvitt céges alairasok hozzaférhetéségét ebben a menlipontban adhatjuk
meg, azaz szabalyozhatjuk, hogy egy adott céges alairassal mely felhasznaldk irhatnak ala.
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Adott listabeli elem el6tt lévé ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott céges alairas
jogosultsagi informacioi.

Céges alairdsok jogosultsagai részletek (7

Leiras

Kulcsdllomany | T

Nem jogosult felhasznalok Jogosult felhasznalok

Beszillité Odon - =

dokNET

Gondar licsike W

Teszt 001

Teszt 002

Teszt 003

Teszt 004

Teszt 005

A kivilasztott aliiras jogainak masolisa a jelenlegi jogok feliilirisaval | - -

A ,Céges alairasok jogosultsagai részletek” oldalon az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van
lehetéséglnk:

» "Leiras”
A kivalasztott céges alairas leirdsa, megnevezése jelenik meg a mezében. Ertéke nem modosithato.

» "Kulcsallomany” )
A kivalasztott céges aldirashoz tartozd kulcsallomany neve jelenik meg a mezdben. Ertéke nem
modosithatd.

» Jogosult felhasznaldk beallitasa

A kivalasztott alairas hasznalatahoz jogot adhatunk egyes felhasznaléknak, vagy a mar jogosult
felhasznaldktdl vehetjik el a jogot az alairds hasznélatatél. A ,Nem jogosult felhaszndlok” lista
tartalmazza az adott alairds hasznédlatdhoz joggal nem rendelkez6 felhasznalékat. A ,Jogosult
felhasznaldk” lista tartalmazza az alairas hasznalatdhoz jogosult felhasznéldkat. A felhasznaldk
hozzarendelését illetve elvételét a két lista k6zotti gombok segitségével hajthatjuk végre.

» Alairas jogainak masolasa

Miutan kivalasztottuk azt a mar meglévé alairast, amelyhez tartozé felhasznaldi jogosultsagokat
szeretnénk masolni, nyomjuk meg a ,Masol” gombot. A gomb megnyomasanak hatasara az aktualisan
szerkesztett aldiras hasznalatahoz, ugyanazon felhasznaldk lesznek jogosultak, mint a masolas el6tt
kivalasztott alairashoz.

Az ,Céges alairdsok jogosultsagai részletek” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetéséglnk,
funkciégombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, moddositott jogosultsagi informacidk tarolasra kerlinek a
rendszerben.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.
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Iranyitépult almenii

Iranyitépult jogosultsagok

Iranyitépult jogosultsagok (&

Felhasznald csoportok Kanyvelék -

Modul megnevezés Elérhets

Gyorskeresd

=

Feladataim

=

Keresési profilok

=

Hirek

=]

RSS hirfolyamok

=

Qlvasatlan Gzenetek

=]

Iktatds érkeztetéshol

8: Minden kijelolése i B¢ Kijelolés megszintetése

Az lIranyitépult jogosultsagok” menipontban allithatjuk be, hogy az iranyitépulton, melyik felhasznaléi
csoportok, melyik modulokat hasznalhatjak. A lista felett talalhaté ,Felhasznald csoportok” lenyilé listabdl
valasszuk ki azt a felhasznaldé csoportot, akinek a jogosultsagait allitani akarjuk, majd nyomjuk meg a
.Mobdositas” gombot.

A listaban szerepl6 jeldlénégyzetekkel tudunk jogosultsagot adni az egyes modulokra a kivalasztott
felhasznaléi csoport szamara.

Az lranyitopult jogosultsagok” oldalon az alabbi miveletekre van lehet8ségink, funkcidgombok
formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a beallitott jogosultsagok tarolasra kertilnek a rendszerben.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyoméasara a moédositott jogosultsagokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, mdédositas
nem torténik.

» "Minden kijelolése” gomb
A ,Minden kijel6lése” gomb lenyomasara az 6sszes modul elérheté lesz a kivalasztott felhasznaléi
csoport szamara.

» "Kijelolés megsziintetése” gomb
A ,Kijelolés megsziintetése” gomb megnyomasaval elvesszik a kijelolést az 6sszes modul mellett, igy
mentés utan a felhasznaldi csoportnak nem lesz jogosultsaga egy iranyitépult modulra sem.
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Hirek
+
Lista frssitéze || Gj.. | =R |
Részletek Cim Kezdés idépontja Befejezés idépontja Médositas idépontja Felvétel iddpontja
[ = [ B G E B OE B CE | B 9@
[ERERE | c.i szabadsagok kezelése viltozik 20121010 00:00 2012.1019 00:00 2012.10.03 09:34 20121003 09:35
(RSO o). sramsziinet 2t61 Sig 2012.08.31 00:00 2012.09.03 00:00 2012.08.3113:39 2012.08.29 09:40
Lista frssitéze || Gj.. =R |

&L‘L‘l‘ Tetelek széma: |10

2 elem 1 oldalon

A ,Hirek” menipontban a hireket megjelenité iranyitépult modul hireit lehet megtekinteni, felvenni és

modositani. A menipont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett hirek listaja.

Adott listabeli elem el6tt Iév6 ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott hir informacioi. 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

beallitasai.

Alapadatok fiil

““  Hir részletek

Alapadatok

"'.‘ Csoport jogesultsdgok \“_

Cim: |

Kezdés idépontja: ‘— Q

Befejezés idépontja: |

Tartalom:

# % 2| B L O A- & Beitpus < Beti. |

m

Az ,Alapadatok” flilén az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséguink:

> "Cim”

A hir cimét kell megadnunk ebben a mez&ben.

» "Kezdés idépontja”

A hir az itt megadott id6ponttdl kezdve lesz lathaté az iranyitopult, hirek moduljaban.

» "Befejezés id6pontja”
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A hir az itt megadott id6pontig lesz lathat6 az iranyitopult, hirek moduljaban.

» "Tartalom”
A hirhez kapcsolodd szdveges leirast, tartalmat lehet 6sszeallitani a mez8ben. Alapvet§ formazasi,
szdvegszerkesztési funkcidk a rendelkezéslinkre allnak a szdveg felviteléhez.

Csoport jogosultsadgok fiil

Hir részletek 2

Alapadatok Csoport jogosultsigok |

Felhasznald csoportok Szervezeti egységek Munkacsoportok

[ Anyagbeszerzék =[] Féigazgatasig [ A projekt munkacsoport
[ Kanyvelsk [0 Gazdasiqi lgazgatésig [ B projekt munkacsoport
[] Rendszergazdak ] Kereskedelmi lgazgatésag [] € projekt munkacsoport
[ Turistak [ Belsé ellendrzés [ED projekt munkacsoport

" Anyagbeszerzés

A ,Csoport jogosultsagok” fillon az alabbi adatok megtekintésére, beallitasara van lehetéséguink:
» "Felhasznalé csoportok”:

A jelélénégyzet 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 jeldlbnégyzet lista segitségével allithatjuk be, hogy a hirt, mely munkacsoportok tagjai lathassak.

A ,Hir részletek” oldalon az alabbi mlveletekre van lehetéséglink, funkcibgombok formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott hir informacioék tarolasra kertilnek a rendszerben.

» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, mddositott adatokat a rendszer figyelmen kivll hagyja, médositas
nem torténik.
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RSS csatornak

-
““ RsS csatornak ¢

+
| Lista frssitése ||| Gj.. ‘ R
Részletek Megnevezés Link Maédositas idépentja
| hd o @ [x
Részletek [ULETY http:/findex.hu/240ra/rss/ 2012.08.29 09:36
Részletek [EETONENEN http:/fipen.hu/newsfeed.php 2012.06.08 11:06
| Lista frissitése || Uj.. R
1 LL 1 Tételek szama: |10 = 2 elem 1 cldalon

Az ,RSS csatornak” menlpontban az RSS informaciokat megjelenité iranyitépult modul RSS adatait lehet
megtekinteni, felvenni és maédositani. A menipont kivalasztasakor megjelenik a rendszerbe felvett RSS

csatornak listaja.

Adott listabeli elem el6tt levé ,Reészletek” gombot megnyomva megjelennek az adott RSS csatorna
informacidi. A lista fejlécében szerepldé ,Uj...” gombot megnyomva lehetéséguink nyilik Gj csatorna
felvételére.

Az ,RSS csatorna részletek” fellilet két fllet tartalmaz, segitségével megadhatdék a csatorna adatai és
jogosultsagi beallitasai.

Alapadatok fiil

-
" RSS csatorna részletek (7

X Ry
Alapadatok | Csoportjogosultsagok ',

Megnevezés |

Link ‘

Az ,Alapadatok” flilén az alabbi adatok megtekintésére, felvitelére van lehetéséguink:

» "Megnevezés”
Az RSS csatorna nevét kell megadnunk ebben a mezében.

» ”Link"
Az RSS csatorna érvényes linkjét itt kell megadnunk.
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Csoport jogosultsagok fiil

¥ RssS csatorna részletek (@

[ Alapadatok Csaport jogosultsigak

Felhasznalo csoportok Szervezeti egysegek Munkacsoportok
[C] Anyagbeszerzék =" Féigazgatésag [C] A projekt munkacsoport
[[] Kényvelsk ~[] Gazdasdgilgazgatésig [C] B projekt munkacsoport
[] Rendszergazdak ~[] Kereskedelmi Igazgatésdg [] € projekt munkacsoport
7] Turistak [ Belsé ellensrzés [ D projekt munkacsoport

[] Anyagbeszerzés

A ,Csoport jogosultsagok” fulén az alabbi adatok megtekintésére, beallitasara van lehetéségunk:
*» "Felhasznalo csoportok”:

A jelolénégyzet 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 jelolénégyzet lista segitségével allithatjuk be, hogy az RSS csatornat, mely munkacsoportok tagjai
lathassak.

Az ,RSS csatorna részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéséglink, funkcidgombok
formajaban:

*» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, modositott RSS csatorna informaciok tarolasra kerllnek a
rendszerben.

» "Mégse” gomb

A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, mddositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.
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Keresési profilok

*
& Keresési profilok

+
Lista frissitése ||, Uj dokumentum profil || .| Gj szamia profi ‘ E R ‘
Részletek Profilnév Tipus
\ T T
! XN Bejovd levelek Dokumentum
Bejovd szamlak Szamla
Kimené faxok Dokumentum
& M Kimend levelek Dokumentum
Lejart hataridejii szamlak Szémla
Lista frissitéze ||, Uj dokumentum profil || | Uj szarmla profil =R | ‘
M4 T LA Tételek szama: |10 ~ 5elem1 oldalen

A ,Keresési profilok” menipont kivalasztasakor megjelenik a dokNET rendszerben felvett keresési
profilok listaja. Megjelennek a dokumentumokhoz és a szamlakhoz kapcsolodé 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 talalhaté funkcidgombokkal az alabbi miveletek elvégzésére van lehetéségink:

» ”Uj dokumentum profil” gomb
Az ,Uj dokumentum profil” gomb lenyomasara dokumentumhoz kapcsolédé keresési profilt hozhatunk

létre. A gomb lenyomasa utan megjelenik a ,Dokumentumkeresés” felllet, ahol &sszedllithatjuk és
elmenthetjik az uj keresési profilt.

" Dokumentumkeresés

Keresési profilok  Profil

Bejové levelek

- = Mentes [ i Torles

Felhasznalé csoportok

Minden tétel kivilasztva M

Osszetett keresés Irdny Egyenid |Bejovs | %

Kiildemény tipus Egyenld | Levél hd ¢

A talalatok szama tébb mint 100 ezért nincs megjelenitve az ésszes tallat. Szigoritsa a keresési feltételeket. (e CCMECIERY (Figyelem, €z hosszabbideig is eltarthat)

+

Lista fissitese BBk
Résdetek  Ikatoszim Ditum Ugyintézs Stitusz Targy Partner Tulajdonos riny Kldemény tipus | Szerkesztés alatt
KT-1-1/2012 20120720 Molnit Szabolcs Ugyintezes alstt csatolmany verzionilas teszteléséhez Kiss Piroskal Moln Szabolcs Bejovs Level
TFa122 20120727 Gondar llcsike: Lezinva Anyizs levél mar megint Kiss Piroskal Gondar lcsike: Bejovs Levél

B rcr-21/2012 20120808 Gondorllcsike Ide ohetnek a rossz helye iktatott ratok 1 Gondorlcsike: Bejous Levil
B ir-160-1/2012 2120013 B Nagy Géza 3501 Bejovs Levil
ALT611/202 20120913 Birg Balizs Load Test ktatds Nagy Géza 3521 Bejous Levil
) iiri6-1/2012 20120913 Bir6 Balizs Ugyintezés alstt Nagy Géza 3541 Bir6 Balizs Bejous Level
ALT-2800-1/2012 20120713 dokNET Ugyintezés alstt Kérelem Nacsalnyik Bt dokNET Bejous Level
ALT-2801-1/2012 20120917 dokNET Ugyintezés alstt Kerelem Kisokos Bt dokNET Bejovs Levél
TFLL1/2012 20120924 Teszt 004 Jovihagyva Load Test kimens level itatésa Datzit Teszto19 Bejovs Level
N Traze1a02 20120924 Teszt 004 Jovihagyva Load Test kimen levél ikiatésa Datzitl Teszt019 Bejovs Levél
Lisa fissitése ‘F B
W[ef1]23 856789 0[b)[M Tadeksima/o - 100 elern 10 oldslon

A ,Dokumentumkeresés” fellileten lehetéséguink nyilik az 0sszes tarolt adatmezére torténé keresésre, és
a feltételeket is tetsz6legesen tudjuk kombinalni. A felllet tovabba lehetdévé teszi, elére Osszeallitott
keresések, ugynevezett keresési profilok Iétrehozasat is. Az elmentett keresési profilok a késébbiekben
egyszerlien betdlthetdk és futtathatok.
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A lista tételeinél szereplé ,Részletek” gombot megnyomva az adott 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 rogziteni a rendszerben.

Profil
Bejové levelek ~ | RS Wi Tarlés

Felhasznalo csoportok

Keresési profilok

Minden tétel kivalasztva A

» "Profil”:

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

» "Felhasznalé csoportok”:

A ,Felhasznald csoportok” lenyild listaban valaszthatjuk ki azokat a felhasznalo6i csoportokat, akik
szamara lathaté és hasznalhaté lesz az adott keresési profil.

» "Betodlt” gomb:

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

> "Mentés” gomb:

A ,Mentés” gomb megnyomaséval az aktualisan, az ,Osszetett keresés” panelen dsszedllitott keresési
feltételek, a ,Felhasznalé csoportok” lenyilé listdban kivalasztott felhasznalé csoportok szamara,
keresési profilként rogzitédnek a rendszerben.

> "Torlés” gomb:

A ,Torlés” gomb a ,Profil” mez8ben kivalasztott keresési profil torlését hajtja végre.

A lista felett kézvetlenil elhelyezked6 ,Osszetett keresés” nevii panelen tudjuk sszedllitani a keresési
feltételeket, illetve a betoltdtt keresési profilok keresési feltételei is itt jelennek meg.

Osszetett keresés Iriny Egyenld | Bejovo - X

Killdemény tipus Egyenld | Fax -~ | X

A fenti képernySképen 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
tetsz8legesen bdvithetdk, illetve el is tavolithatok adott keresésbdl.

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

Adott keresési feltételen belll el6szor ki kell valasztanunk, hogy melyik adatmezdben szeretnénk keresni
(pl. Irany), majd meg kell adnunk a keresendd értéket (a fenti példanal maradva: kivalasztottuk a ,Bejove”
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értéket a lenyild listabol). Az adatmezd és a keresendd érték kozott elhelyezkedé feliratra kattintva (a
példaban az ,Egyenl¢” felirat), a megjelend listabdl valasztva, maddosithatunk a feltétel relacios

operatoran is.

A talalatok széma tébb mint 100 ezért nincs megjelenitve az sszes talalat. Szigoritsa a keresési feltételeket.

[RSSUNRERIPEN (Fiqyclcm, ez hosszabb ideig is eltarthat)

+
Lista frissitése [E=EE
Restletek  Irtatszim Datum Ugyintézs Statusz Targy Partner Tulsjdonos Irény Kuldemeny tipus  Szerkesztés alatt
B cramn 0120720 Molnar Szabolcs Ugyintézes latt csatolmany verzionlds teszteléséhez Kiss Piroskel Molndr Szzbolcs Bejovs Level
TF34/2012 0120727 Gondorlcsike Lezirva Anyzs levél mér megint Kiss iroskal Gondarllcsike Bejovs Levél
: KT-21/2012 0120808 Ugyintezés alatt rossz iratok 1 Gondorllesike Bejovs Levél
TF8-1/2012 0120816 Gondorllcske Ugyintézes latt et Zit1 Gondor lcsike Bejos szamia
TF8-2/2012 0120816 Gandrlsike Ugyintézes latt rat Zet1 Gondarllcsike Bejovs Seémia
. [EREETUR 0120013 Birt Balszs Ugyintézes latt Nagy Géza 161 8ir6 Balizs Bejovs
ALT-361/2012 0120013 Birt Baldzs Ugyintézes latt Nogy Géza 161 i Balizs Bejovs
AuT371/2012 0120013 Bird Balézs Ugyintézes latt Nagy Géza 201 8irs Balizs Bejovs
ALT-38-1/2012 0120013 Bir6 Balézs Ugyintézes latt Nagy Géza 221 8ir6 Balizs Bejos
3 i 2120013 Bird Balézs Ugyintézes alatt Nagy Geza 261 8ir6 Balizs Bejons

S

W[ ¢fi]23a56789 10N

Teételek szama: (10 7

100 elem 10 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 mutatasa” gombot. Ennek hatasara a lekérdezés 6sszes
eredménytétele megjelenitésre keril a listaban, de figyelembe kell vennink, hogy nagy tételszamnal
(tébb ezer vagy tizezer tétel esetén) ez hosszu ideig is eltarthat.

» ”Uj szamla profil” gomb

Az ,Uj szamla profil” gomb lenyoméasara a szamla tipusi dokumentumhoz kapcsol6dd keresési profilt
hozhatunk létre. A gomb lenyomasa utan megjelenik a ,Szamlak” felllet, ahol 6sszeallithatjuk és
elmenthetjik az Uj szamla alapu keresési profilt.

Keresési profilok

Profil

Bejovs szamlik

Felhasznlé csoportok

Minden tétel kivalasztva

-| T T G

Osszetett keresés

is i= 45 x

Irény Egyenls | Ecjovi

Kiildemény tipus Egyenls | Szamla

+

A tallatok szama tébb mint 100 ezért nincs megjelenitve az dsszes taldlat. Szigoritsa a keresési feltételeket. [VESEICEINNEFI-0Y (Figyelem, €2 hosszabD ideig is eltarthat)

Lista frissitése

Bl |

Részletek

Itatoszam

TF-64-1/2012

TF-70-1/2012

TF-84-1/2012

3 TF-102-1/2012

TF-159-1/2012

TF-227-1/2012

TF-388-1/2012

TF-388-1/2012

TF-434-1/2012

TF-456-1/2012

Irény
Bejovs
Bejovs
Bejovs
Bejovs
Bejovd
Bejovs
Bejovs
Bejovs
Bejovs

Bejovs

Statusz

Jovihagyva
Jovahagyva
Jovahagyva
Jovahagyva
Jovihagyva
Jovihagyva
Jovihagyva
Jovihagyva

Jovihagyva

Ugyintézés alatt

Partner

Irat Zrt1

Irat Zrt1

Irat Zrtl

Irat Zrtl

IratZrtl

IratZrtl

Irat Zrt1

Irat Zrt1

Irat Zrt1

Irat Zrt1

Biz. szam

Szamla tipusa

Szamla kelte  Szamla Gsszege

Fizetési hatarido

Fizetve Fizetés datuma

Lista frissitése

B

i[ef1]23456789 0[N

Tételek szama: |10~

100 elem 10 oldalon
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A ,Szamlak” menlpont hasznalatahoz a dokNET szamlakezeld moduljahoz (dN-Inv) tartozé érvényes
licenccel kell rendelkeznie a felhasznalénak. A ,Szamlak” menlipont segitségével a szamla tipusu
dokumentumok keresésére, megtekintésére van lehet6ségliink. A felllet mikédése hasonlo a
,Dokumentumkeresés” mikodéséhez, keresési profilok készithetbk és Osszetett keresés is definialhaté a
szamlakkal kapcsolatban.

A ,Szamlak” fellleten lehetdségunk nyilik az 6sszes tarolt adatmezére torténd keresésre, és a feltételeket
is tetszélegesen tudjuk kombinalni. A felllet tovabba lehetévé teszi, elére dsszeallitott keresések,
ugynevezett keresési profilok létrehozasat is. Az elmentett keresési profilok a késébbiekben egyszeriien
betdlthetdk és futtathatok.

A lista tételeinél szerepld ,Részletek” gombot megnyomva az adott szamla dokumentum részletes
adatainak megtekintésére nyilik modunk.

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

Profil

Felhasznalo csoportok

Keresési profilok

Minden tétel kivalasztva A

> "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” lenyilé listdban valaszthatjuk ki azokat a felhasznaloi csoportokat, akik
szamara lathaté és hasznalhat6 lesz az adott szamla alapu keresési profil.

» "Betodlt” gomb:

A ,Betdlt” gomb a ,Profil” mezében kivalasztott keresési profil betdltését és futtatdsat 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 Gsszeadllitott keresési
feltételek, a ,Felhasznald 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 tériését 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.

ES += 453 % ® Keresés

Dsszetett keresés Iriny Egyenld | Bejove | X

Statusz Egyenlé | Jévihagyva v i
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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 tetsz6legesen bévithetdk, illetve el is tavolithatdk adott keresésbdl.

A z6ld 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 belul el8szor ki kell valasztanunk, hogy melyik adatmezdben szeretnénk keresni
(pl. Irany), majd meg kell adnunk a keresendd értéket (a fenti példanal maradva: kivalasztottuk a
~Jovahagyva” értéket a lenyild listabol). Az adatmezd és a keresendd értek kozott elhelyezked6 feliratra
kattintva (a példaban az ,Egyenld” felirat), a megjelend lista segitségével, mddosithatunk a feltétel
relaciods operatoran is.

A talalatok szama tébb mint 100 ezért nincs megjelenitve az sszes talalat. Szigoritsa a keresési f:ltételekel. (Figyelem, ez hosszabb ideig is eltarthat)
+
Lista frissitése EE i s
Részletek  Itatoszam Irny Statusz Partner Biz. szam Szamlatipusa  Szamla kelte  Szamla Gsszege Fizetési hatdrids  Fizetve  Fizetés datuma
B TF-15-1/2012 Kimené Ugyintézés alatt Trat Zrtl -1
TF-28-1/2012 Kimené Ugyintézés alatt Trat Zrtl -1
TF-42-1/2012 Kimené Ugyintézés alatt Trat Zrtl -1
TF-56-1/2012 Kimené Ugyintézés alatt Trat Zrt1 -1
3 TF-64-1/2012 Bejove Jévihagyva Trat Zrt1 -1
3 TF-70-1/2012 Bejove Jévihagyva Trat Zrt1 -1
N TF-84-1/2012 Bejovd Jévahagyva Trat Zrtl -1
3 TF-102-1/2012 Bejovd Jévahagyva Trat Zrt1 -1
3 TF-136-1/2012 Kimené Ugyintézés alatt Trat Zrtl -1
TF-143-1/2012 Belsd Jévahagyva Trat Zrt1 -1
Lista frissitése ElE i
“[[1)23 456780100/ Teteekssma10 - 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 szdma 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 ésszes eredménytétele
megjelenitésre kerll a listaban, de figyelembe kell venniink, hogy nagy tételszamnal (t6bb ezer vagy
tizezer tétel esetén) ez hosszu ideig is eltarthat.

Importalas

Importalas (2

"=/ Importalas

Az ,Importalas” funkcié segitségével adott formatumua széveges 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 ,Importalandd fajlI” mellett talalhato ,Kivalaszt” gombot. Megjelenik a
fajlvalasztd ablak, ahol valasszuk ki az importaland6 fajlt. A fajl automatikusan felt6ltédik, majd az

.importalas” gomb lenyomasaval indithatjuk az adatok importalasat.
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Rendszer paraméterek almenii

Rendszerbeallitasok

¥ Rendszerbesllitasok (%)

Ellenérzé osszegek kiosztisa
Rendszerparameéterek

A ,Rendszerbeallitasok” menipont kilonféle rendszerkozeli funkcidk végrehajtasat, rendszerparaméterek
modositasat, megtekintését teszi lehetévé.

A ,Rendszerbeallitasok” oldalon az alabbi miiveletekre van lehetéségiink, funkciogombok formajaban:
» "Kioszt” gomb:

Az ,Ellen6rzd osszegek kiosztasa” felirat melletti ,Kioszt” gomb lenyomasaval, a szerveren tarol,
dokumentumhoz kapcsolédo fajlok ellenérzé Osszegeit szamolja Ujra a rendszer. Az ellenérzé
Osszegeket hasznalja a dokNET a szerveren tarolt fajlok épségének, integritasanak vizsgalatara.

Nagy mennyiségi dokumentum esetén a az ellen6érzd dsszegek kiosztasa folyamat hosszabb ideig is
eltarthat.

*» "Rendszerparaméterek” gomb:

A ,Rendszerparaméterek gomb lenyoméasaval megjelenik a rendszerparaméterek listaja, ahol a
dokNET rendszer mikddését befolyasold paraméterek tekintheték meg illetve médosithatok.

At Rendszerparaméterek (7

+
‘ Lista frissitése EE = |
Részletek Paraméter Ertek Szerkeszthetd
[ T T a]h
BejovolevelekSSL 1
Bejovol evelekSzerver mail.doknet.hu
BejovolevelekUzenetFormatum eml
DefaultOrszagKed 152
Részlatek EmaillablecSzoveg A dokNET elkdtelezett hive a fenntarthatd fejlodésnek és a

természetes kornyezet megdrzésének,

Ezért dokumentumainkat csak a legszikségesebb esetben
nyomtatjuk ki, és irodankban szelektiv hulladékkezelést vezettink
be, a kérnyezeti terhelés minimalizalasara.

Keérjik, On is gondoljon a kirnyezetre, mielétt kinyomtatja ezt a

levelet.

EMailTargyErkeztetes dokNET rendszeriizenet

= EMailTargyExpedialas dokMET rendszerizenet

EMailTargylktatas dokNET rendszerdzenet
EMailTorzsErkertetes A dokNET rendszerben az On nevére érkertetés tortént.
EMailTorzsExpedialas A dokNET rendszerben az On nevére expedialds tartént.

‘ Lista frissitése F |ﬁ_-; |L ‘ e |
LRIENRE ? 34k M Tételek szama: |10 - 31 elem 4 oldalon

Adott listabeli elem elétt 1évd ,Részletek” gombot megnyomva megjelennek az adott rendszerparaméter
informacioi.
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Paraméter | EMailTorzsErkeztetes
Erték | A dokNET rendszerben az On nevére érkeztetés tortént.

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.

» "Szerkeszthett”

Jeldli, hogy a rendszerparaméter médosithaté-e. Ha nincs bejeldlve, akkor a rendszerparaméter értéke

nem modosithatd, ellenkezd esetben lehetéség van az érték moddositasara. A jeldlénégyzet értékét a
felhasznalé nem modosithatja.

A ,Rendszerparaméter részletek” oldalon az alabbi miveletekre van lehetéséglink, funkciégombok
formajaban:

» "Ment” gomb
A ,Ment” gomb lenyomasara a felvitt, mddositott informaciok tarolasra kertinek.

» "Mégse” gomb
A ,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, modositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.

Vezérlé elem kotelezéségek

&9 verérls elem kételezdségek

Oldalak Partner részletek - Popupablakok/PartnerReszletekaspx -
Mez6 Ketelezs
Beosztas (Beosztas) ]

Cég neve (CegNeve) ]
E-mail (Megjegyzes2) i}
Hazszam (HSzam) ]
Ir. szém (IrSzam) =}
Kozterilet (Utca) Ll
Megjegyzés3 (Megjegyzes?) ]
Megjegyzés (Megjegyzesd) B
MegjegyzésS (Megjegyzess) @
Neév (Partner)
Orszag (Orszag) ]
Partner dgyintézé (Partnerll) B
Telefonszam (Megjegyzesl) o
Telepilés (Telepules) Ll
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A ,Vezérl6 elem kotelez6ségek” menidpontban az egyes oldalakon megjelend vezérl§ elemek
kotelezdségét allithatjuk be.

Els6 lépésként az ,Oldalak” lenyild listabdl valasszuk ki azt az oldalt, amely oldal, vezérlé elemeinek
kotelezbségét be kivanjuk allitani. A ,Md6dosit” gomb megnyomasaval médosithatova valnak a listakban
talalhaté jeldlénégyzetek.

A listaban a megfelelé jelolébnégyzetek kivalasztasaval vagy kivalasztasanak megsziintetésével allithatod
be az oldal adott vezérld elemének kotelezbsége.

A szikséges adatok kitdltése utan, a ,Ment” gomb lenyomasara az informaciok mentésre kertinek. A
,Mégse” gomb lenyomasara a felvitt, mddositott adatokat a rendszer figyelmen kivil hagyja, médositas
nem torténik.
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