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1. Iktatas
1.1 KRETAban
> Beléplink a KRETA rendszerbe, majd a ,Dokumentumok” menibe, kivalasztjuk a kivant
dokumentumot.
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Nyilvantartas = Importalasok v Tanulék besorolasa v e-Naplé » Dokumentumok » Ad

Naplok

Osztélyok napléi

Haladasi naplé
Osztalyozd naplé
Csoportok napléi
Csoportnaplo

Napkozis csoport napléja

Dﬁ Gyakorlati foglalkozasrél vezetett naplé

DOKUMENTUMOK

P> Osztalynaplo” iktatasakor a kivalasztas utan az iktatas jel6l6Gnégyzet bepipalasaval el
tudjuk kildeni a Poszeidon rendszerébe az iktatni kivant dokumentumot a , Let6ltés” gomb

megnyomasaval.

Haladasi naplé formatum *

Iktatas
Tantargyak oszlopekban

Mulasztasok részleterdse

Elméleti/gyakorlati mulasztisok megjelenitése
Exyéb foglalkozisok megielenitése drarendben

Naplé lezirisa

LETOLTES

P A két rendszer kommunikacidja soran a Poszeidonban megjelenik az iktatott dokumentum,
amit a KRETA ,lktatott dokumentumok fille alatt vissza is tudunk keresni. A KRETA

megjeleniti a Poszeidon altal adott iktatbszamot, és az Ugyirat/irat fébb jellemzdit.
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P A rendszer visszajelez a mivelet végrehajtasarol, kiirja a Poszeidon altal generalt

iktatoszamot is.

WVISSZA

1.2 Poszeidonban

P Belépiink a KRETA rendszerbél a Dokumentumok meniipontbél a Poszeidonba, a
Poszeidonban az ,lktatas, menlpontra Iépés utan, a felugré ablakban kivalasztjuk
a kuldemény megfelel6 paramétereit.
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DOKUMENTUMOK Ercezistett Tipus

Dokumentumok

lktatott dokumentumok
Kezbasies

P A kildemények atvételét kovetéen a bonthatd kiildeményeket bontassal egyben
érkeztetik és iktatjak az ,lktatas” fellleten.

P A kildemény alapjan megallapitasra kerll, hogy volt-e mar elézménye az adott

ugynek, azaz alszamosan vagy fészamosan kell-e leiktatni a rendszerbe.

Az ,lktatas” részen meghatarozasra kertl, hogy ,,F6szamos” irat keletkezzen.

Az ,Irany” ,Bejovo”.

Erkeztetett” ,Nem”.

vvvyy

»Tipusnak” abban az esetben a ,Vegyes”-t valasztjak és a , Feltdltendd allomanyok”

lapfulon csatoljak a szkennelt elektronikus példanyt, ha a KK Intézményein beldl
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annak elektronikus tovabbitasa szliilkséges. Ha nem, akkor elegendd ,Papir’-t
valasztani és csak a materialis példanyokat kezelni.

P Kézbesités”: pl. ,Posta”.

» Az ,Erkeztetés” filon kell megadni a killdemény bekiilds, cimzett, feladasi és

alapadatait.

 Biovs [ Papicaiopi JR ¢ koctoor J Posts I Adatokat megiegye: |
Erkezletés | iktatas | Hozzaférok | Meliekietek | Kuicsszavak | Feljegyzések | Iratkapcsolatok
BekUld6 adatai Kuldemény alapadatai
Bekuido szervezet neve Dobozi Altalanos Iskola x v m Erkezteto kényv SAJAT m
Bekilidd személy neve: v E Beérkezés modja Postai sima x v m
Bek(ldo postal cime: Doboz, Nagy Jozsef kérut 2. , 2354, Magy... * @ Ragszam l.
Cimzett Postal jelz0: - @
Eredeti cimzett szervezet KLEBELSBERG INTEZMENYFENNTART... * + m Eaomagfel ®
T —— y E Beérkezés ideje 2018.,07.27. 11:55
Belst cimzett szervezet KLEBELSBERG INTEZMENYFENNTART... * « m
Feladas ideje 2018.07.27. 11:55
Felbontas adata

X Paraméterek % Mentés -x Mégse

P Iktatas” lapfiilon a ,Targy” mez6 kitoltése kotelezd. A tanulékkal kapcsolatos iratok

esetén az irat targyaban szerepeljen a diak teljes neve és az OH azonositdja.

 Fiszimos I Geiovs B Pupicaiopis [ Frkerctcn JR Posta JR Adsiokat megjeqye: |

Erkeztetés Iktatas Hozzaférok Meliékletek Kulcsszavak Feljegyzések Iratkapcsolatok

Irat alapadatai Iratkezelési adatok
Targy OH: 7123456 Kiss Krisztina- specialis etkezesiidén | [=] Kézbesités prioritasa . |
Irat vonalkodja 1] Elektronikus visszaigazolas Nem

Masodlatok szama 0 2 Ugyintézo szemely

Irattarazasi adatok
Irat kategoria v '[:
Irattari tételszam : m

Hiv.szamvidegen szam

Megjegyzés A
Iktatasi adatok
Szerelends tgyirat .
Ugyrat jellege m ELEKTRONIK
avtious .

x Paraméterek Eé Mentés x Megse

P A ,Csatolmany allapot” az alapértelmezett ,Feltoltendé” marad.
P A ,Masodlatok szama” alapjan generalédnak le az irattari példanyon felili

materialis példanyszamok.
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Az ,Adathordozd” mezdében megadhato az irat megjelenési formaja, pl. papir.
Jrattari tételszam” mez6 az aktualis irattari terv tételeinek egyikével tolthetd.

A ,Megjegyzés” mezbben tovabbi informacié megadasara van lehetéség.

vV vVvVY

A ,Kézbesités prioritasa” mezében megadhatd annak surgdssége, most valasszuk

a normalt.

v

Az ,Irat kategoria” mezében megadhatd annak kategoriaja, pl. kérvény.

v

A Hiv. szam/Idegen szam” mezbben lehetéség van rogziteni a kulsd iktatasi

szamot.

P FGészamos iktatas esetében a ,Szerelendd Ugyirat” mezdben valaszthaté ki
szerelésre az a korabbi, mar lezart iktatokdonyvben 1évd Ugyirat, amely a most
iktatott Ugyiratnak el6zménye. Most hagyjuk Uresen, feltételezve, hogy nincs
korabbi évi el6zmény.

P Ugyirat jellege”: Az ligyiratba mindig a materiélis példanyt szerelik, kivétel ez aldl

az E-mail irat.

Erkezictés | Ikiatés | Foliglondd aloményok | Horzéférsk | MelSkietck | Kuksszavak | Fejegyeések | Iratkapcsolatok

Feliegyzések -~

Kapcsolat tipusa Erték

P A Feltéltendé allomanyok” lapfulon csatoljak a szkennelt elektronikus példanyt, ha

a KK intézményein belll annak elektronikus tovabbitasa sziikséges.

[ 2 Feftdltendd alloményok | Hozzaférdk | Meliéketex | Kulcsszavak Iratiapsolatok

Feltdltendd allomanyok ~

Féjl neve

OH 7123456 Kiss Kisztin specidlis éthezési igénye doox m n
(=]

P A ,Mentés” gomb lenyomasakor egy tajékoztatd ablakban olvashatjuk a rendszer

altal generalt iktatdszamot.

@ Sikeres mavelet
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A leiktatott irat adatait utlagosan az ,Iratok”, gyirat esetében az ,Ugyiratok” felilleten

lehet szerkeszteni. Az érkeztetett kiildemény pedig a ,Klldemények” meniiben érhetd el.

2. Keresés

2.1  KRETA-ban

P Az, Iktatott dokumentumok” fiil alatt lathatjuk az altalunk iktatott dokumentumok listajat.
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Iktatott dokumentumok

1-6/6
Azonosits Iktatészam Feltsits Dekumentum partner
1 Naplo_szoveges 10E 20172018 KLIKKRETA/21-1072018 s Erik D
2 Naplo_szoveges_10E-uj 20172018 KLIKKRETA/22/2018 Farkss Erik h
3 Maplo_szoveges_106-uj2 20172018 KLIKKRETA2312/2018 arkas Erik

s20RES

4 Naplo 10E-uj2 20172018 KLIKKRETA/33/2018

5 Naplo_szoveges_TesztOsztaly 20172018 KLIKKRETA/34.1/2018

& Naplo TesrtOsztaly 20172018 KLIKKRETA/35/2018 Kréta Adminisztritor Kiss Joldn

P> Ezen a fellleten tudunk keresni ,Kulcsszo, Iktatoszam” és az egyéb el6re meghatarozott
lehetéségek alapjan a ,Keresés” gomb megnyomasaval. A sor végén talalhatd lefelé
mutat6 nyilacska megnyomasa utan le tudjuk télteni az adott dokumentumot.

P> A kivalasztott dokumentumra, ha kétszer rakattintunk meg tudjuk tekinteni az adott

dokumentumot.
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2.2 Poszeidonban

P Ugyiratokra az ,Ugyiratok” meniipont alatt talaljuk meg, az iratokat az ,Iratok”

menupont alatt. Az ,Iratok” menUpont alatt az 6sszes Ugyirat is megtalalhato.

F= Poszsidon IDR - : ﬂ Ugyiratkezeid m demolive - : DEMOLIVE DEMOLIVE -
B rakemenyex

o | Iratok listaja

Geszes . Y Lvs
Iratok - - . A i ) . o
Leziras ideje Iktatoszam Targy Vonalkéd Létrenozas ideje Létrehozé neve Ugyintézs Hatiriad
-
&) Ooyratox
demollveid2018 Csztalynapio 3 20180417, 16:01:42 | DEMOLIVE DEMOLIVE
@ Peidanyo
demolive32018 Cezialynapis 2 2018.04.17. 15:26:33 | DEMOLIVE DEMOLIVE
f.:.i Atadas atvste! demolivei2/2018 Oszalynapio 2018.04.171518:10  DEMOLIVE DEMOLIVE 2018.04 1B, 0:00:00
_ KLIKKRETA/34-1/12018 Naplo_szoveges_Teszt 20180327, 14:45:43 | Technlkal Alkalmazott  TA
Partnerek
KLIKKRETA/36/72018  Naplo_TesztOsztaly_2C 20180327 142802 Technikal Alkaimazont  TA
KLIKKRETA34/2018  Naplo_szoveges_Teszt 20180827, 142657 | Teennikal Alkaimazont | TA
KLIKKRETA33/2018  Naplo_10E-uf2_20172C 20180327, 14:43:18 | Technikal Alkaimazott  TA
KLIKKRETA/23-12:2011 Naplo_szoveges_10E4 20180326 10:33:17 | Technikal Alkalmazott  TA
KLIKKRETA/23-11/201t Naplo_szoveges_10E+ 20180305 124126 | Technkal Alkaimazott  TA
demoliver1/2018 Proba 20180226 13:58:57 | DEMOLIVE DEMOLIVE SYSTEM_USER SYST 2018.02.28. 0:00:00

EEEETE TH<C>

Sziir6 piktogram/részletes kereso:

A kivalasztott nézet kombinalhaté a részletes keres6ben megadott tovabbi feltételekkel, amelyeket

e ey

a ,szlrd” ¥ ikonra kattintva lehet elérni.

| Ugyiratok listaja

Osszes aktiv Ugyirat

Létrehozas ideje  Aktualis Nem Kezdet veég

v
Ugyintézd szervezet v x Korabbi ikiatészam

Ugyintézd személy . Irat kategoria . 'E=
Felelds személy Irattari tételszam

Birtoki6 szervezet v m Irattari hely
Ictatokdnyv . Foszam vég >
Iitato szemely

Foszam kezdet

P> Sziirni lehet a Poszeidon adatbazisaban fellelneté dokumentumokra, iratokra alabbi
részletek alapjan:

P> Irat adatai: szlirni lehet az évre, Ggyintézére, birtokl6 szervezetre, korabbi iktatdszamra, az
iktatdé személyére, vonalkddra, az irat kategoriajara, jart-e egyéb szervezeti egységeinknél

illetve hataridére
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Erkeztetési adatok: érkeztetd azonositéra, hivatkozasi szamra, az eredeti cimzettre, a
bekild6 adataira

Feljegyzések, kulcsszavak: a korabban megadott feljegyzés tipusara, magara a
feljegyzésre, a kulcsszavakra és azoknak tipusara

Kapcsoldk: sajat, Uigyintéz6je vagyok, lezart, bejovd, kimend vagy esetleg belsé iratra lehet

szUrni



