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KRETA

1. Iktatas
1.1  KRETA-ban
> Beléplink a KRETA rendszerbe, majd a ,Dokumentumok” menibe, kivalasztjuk a kivant
dokumentumot.
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Nyilvantartas Importalasok = Tanuldk besorolasa e-Naplo - Dokumentumaok «

DOKUMENTUMOK

Iktatott dokumentumok

Poszeidon

P Osztalynaplo” iktatasakor a kivalasztas utadn az iktatas jelolénégyzet bepipalasaval el
tudjuk kiildeni a Poszeidon rendszerébe az iktatni kivant dokumentumot a ,Letoltés” gomb

megnyomasaval.

Osztlynaplé

Egyéb foglalkozasok megielenitése Grarendben

Naplé lezérisa

LETOLTES

P AKkét rendszer kommunikacidja sordan a Poszeidonban megjelenik az iktatott dokumentum,
amit a KRETA ,lktatott dokumentumok” fiile alatt vissza is tudunk keresni. A KRETA

megjeleniti a Poszeidon altal adott iktatdszamot, és az ligyirat/irat f6bb jellemzéit.
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1.2 Poszeidonban

» Beléplink a KRETA rendszerbél a Dokumentumok meniipontbél a Poszeidonba.
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Iktatott dokumentumok
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P A Poszeidonban az ,lktatds, menupontra lépés utan, a felugrd ablakban
kivalasztjuk a kildemény megfelel6 paramétereit.
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Iktatas Irany Adatokat megjegyez
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Foszamos Alszamos Bejové K;r;\;rgé Helyben Igen Nem

Erkeztetett Tipus

B ER 0 B
Igen m Digitalis Vegyes

Kézbesités

—

M) 4 @ B

Posta Fm,é' E-mail Fax
Személyes

A kuldemények atvételét kdvetben a bonthatd kildeményeket bontassal egyben

Ok

érkeztetik és iktatjak az ,lktatas” fellleten.

A klldemény alapjan megallapitasra keril, hogy volt-e mar el6zménye az adott
Ugynek, azaz alszamosan vagy fészamosan kell-e leiktatni a rendszerbe.

Az ,Iktatas” részen meghatarozasra kertl, hogy ,Fészamos” irat keletkezzen.

Az ,Irany” ,Bejovo”.

,Erkeztetett” ,Nem”.

»Tipusnak” abban az esetben a ,Vegyes”-t valasztjak és a ,Feltdltendd allomanyok”
lapfulon csatoljak a szkennelt elektronikus példanyt, ha a KK Intézményein belll
annak elektronikus tovabbitasa szikséges. Ha nem, akkor elegendé ,Papir’-t
valasztani és csak a materialis példanyokat kezelni.

,Kézbesités”: pl. ,Posta”.

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

alapadatait.



vy

vV vVvYy

KRETA

| Foszimos I Gjovs S Popicaiopis U Crkonetort JR Posts R Adatokat megiegye:

Erkeztetes Iktatas. Hozzatérdk Mellékletek Kulcsszavak Feljegyzések Iratkapcsolatok

BekUld6 adatai Kuldemény alapadatai
Beklldd szervezet neve: Dobozi Altalanos Iskola Erkeztetd konyv SAJAT m
Bek(lids személy neve: Beérkezés modja Postai sima . m
Bek(ldd postal cime: Doboz, Nagy Jozsef kit 2. , 2354, Magy... * Ragszam 1111
o Ay Postal jelzb: v m
cimzetl
Csomagjel 0}

Eredeti cimzett szervezet KLEBELSBERG INTEZMENYFENNTART. ..
ok
Eredeti cimzett személy Beérkezésideje  2018.07.27. 11:65

Belsd cimzett szervezet: KLEBELSBERG INTEZMENYFENNTART... *

Feladas ideje 2018.07.27. 11:55

OEDE EDRDE

JIktatas” lapfulon a ,Targy” mezd kitoltése kotelezd. A tanulokkal kapcsolatos iratok

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

 Fiszimos IR Geiovs SR Prorsiopi JRRY Frkericicn SR Posta R Adtokat megieare: |

Erkeztetés Iktatas Hozzaférok Mellékletek Kulcsszavak Feljegyzések Iratkapcsolatok

at alapadatai atkezelési adatok
Targy OH: 7123456 Kiss Krisztina- specialis étkezési igén [% Kézbesités prioritasa . o
Irat vonalkodja /] Elektronikus visszaigazolas Nem
Masodiatok szama 0 2 Ugyintezo szemely v B
Irat hatarideje
aittarazasi adatok
Irat kategoria vt
Irattari tételszam v m
Hiv.szamvidegen szam L]
Megjegyzés S
ktatasi adatok
Szerelends (igylrat . E

Ogyratjetege  [JERERY| EcexTRON

Uavtious -

x Paraméterek % Mentes x Megse

229y

A ,Csatolmany allapot” az alapértelmezett ,Feltéltendd” marad.

A ,Masodlatok szama” alapjan generaldédnak le az irattari példanyon fellli
materialis példanyszamok.

Az ,Adathordoz6” mezbben megadhatd az irat megjelenési formaja, pl. papir.
Jrattari tételszam” mez6 az aktualis irattari terv tételeinek egyikével tolthetd.

A ,Megjegyzés” mezbben tovabbi informacié megadasara van lehetdség.

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

a normalt.
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Az ,Irat kategoria” mezbben megadhatd annak kategoriaja, pl. kérvény.

v

P A Hiv. szam/ldegen szam” mez6ben lehetdség van rogziteni a kilsé iktatasi
szamot.

P Fészamos iktatas esetében a ,Szerelend6é Ugyirat” mezében valaszthatd Ki
szerelésre az a korabbi, mar lezart iktatokényvben lévé Ugyirat, amely a most
iktatott Ugyiratnak el6zménye. Most hagyjuk Uresen, feltételezve, hogy nincs
korabbi évi el6zmény.

»  Ugyirat jellege”: Az ligyiratba mindig a materialis példanyt szerelik, kivétel ez aldl

az E-mail irat.

Erkezieiés | Ikatés | Fehtends slomanyok | Horzaférsk | Melkktek | Kuksszavak | Fejegyeéack | Iratkapcsolatok

Feljegyzések

Kapcsolat tipusa Erték

2 2

P A Feltéltend6 allomanyok” lapfulon csatoljak a szkennelt elektronikus példanyt, ha

a KK intézményein belll annak elektronikus tovabbitasa szukséges.

Erkeztetés as | Feftditendd alomanyok | Hozzaférok | Meliékietek | Kulcsszavak Iratiapeslatok

Feltsltendd allomanyok ~
Féjl neve
OH 7123456 Kiss Kisztina specialis étkezési igénye doox m n

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

altal generalt iktatdszamot.

@ Sikeres mavelet

tatoszam:KLIKKRETA/36/2018

[7138] Ok

A leiktatott irat adatait utdlagosan az ,Iratok”, tgyirat esetében az ,Ugyiratok” feliileten

lehet szerkeszteni. Az érkeztetett kiildemény pedig a ,Klldemények” meniben érheto el.
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2. HKeresés

2.1  KRETA-ban

P Az  |ktatott dokumentumok” fiil alatt lathatjuk az altalunk iktatott dokumentumok listajat.
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Feladatellstasi hely Iktatészim

IKTATOTT DOKUMENTUMOK
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P> Ezen a fellleten tudunk keresni ,Kulcsszod, |ktatdszam” és az egyéb el6re meghatarozott
lehetéségek alapjan a ,Keresés” gomb megnyomasaval. A sor végén talalhato lefelé
mutaté nyilacska megnyomasa utan le tudjuk télteni az adott dokumentumot.

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

dokumentumot.

2.2 Poszeidonban

» Ugyiratokra az ,Ugyiratok” menlpont alatt taldljuk meg, az iratokat az ,lratok”

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

Beares . Tv
Lezrés ideje Iktatoszam Targy Vanalkod Létrehozas ideje Létrehazé neve Ugyintézs Hataridd

demolive/d/2018 Oszialynapio 3 2018.04.17. 16:01:42 = DEMOLIVE DEMOLIVE

dgemolive/d/2018 Qszralynapio 2 2018.04.17. 15:26:33  DEMOLIVE DEMOLIVE

demollve2/2018 Csztalynapis 2018.04.17. 15:49:10 | DEMOLIVE DEMOLIVE 2018.04.18. 0:00:00
KLIKKRETA/34-112018 Naplo_szoveges_Teszt 20180327, 14:45:43 | Technikal Alkaimazott | TA

KLIKKRETA36/2018  Naplo_Teszt0szialy_2C 20180327, 14:28:02 | Technikal Alkaimazott  TA

KLIKKRETA/34/2018  Naplo_szoveges_Teszt 2018.03.27 142657  Technlkal Alkamazott  TA

KLIKKRETAS3/2018  Maplo_10E-uj2_20172C 20180327, 14:43:18 | Technkal Alkaimazott  TA

KLIKKRETA/23-12/2011 Napla_szoveges_10E- 20180326 10:38:17 | Technikal Alkaimazott  TA

KLIKKRETA23-11/201¢ Naplo_szoveges_10E4 20180305 12:41:25 | Technikal Alkalmazott  TA

demolive/1/2018 Proba 20180228 13:58:57 | DEMOLIVE DEMOLIVE SYSTEM_USER SYST 2018.02.28. 0:00:00
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Sziiré piktogram/részletes kereso:

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

o ey

a ,szlrd” ¥ ikonra kattintva lehet elérni.

| Ugyiratok listaja

Osszes akliv Ugyirat

Létrehozas ideje Aktudlis Nem Kezdet Vég

év

Ugyinlézd szervezet v Korabbi ikiatoszam
Ugyintézd személy . Irat kategoria -

Felels szemely Iraltari tételszam

Birtokio szervezet . m Irattari hely
Iktatoksnyv . Foszam vég >

Iktato szemely

Foszam kezdet

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

P> rat adatai: sz(irni lehet az évre, Uigyintéz6re, birtoklo szervezetre, korabbi iktatdszamra, az
illetve hataridére

P Erkeztetési adatok: érkeztetd azonositora, hivatkozasi szamra, az eredeti cimzettre, a
bekildé adataira

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

P Kapcsolok: sajat, GgyintézG6je vagyok, lezart, bejovs, kimend vagy esetleg belsd iratra lehet

szlrni



