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Erkeztetés

Minden, kiils6 kézbesitén keresztiil érkezé levelet, csomagot, faxot, e-mailt a cimzett szervezeti egység
érkeztetni koteles. Erkeztetéskor az Ulgyintéz6 rogziti a kildemény (késSbbi irat) postdzassal
kapcsolatos jellemzGit. A killdemény egy egyedi azonositdt kap, az Un. érkeztetési azonositét, mely az
iratok és az érkeztetési adatok kozott teremti meg a kapcsolatot. Ez a szam, magdn a kiildeményen is
feltiintethet6. Az érkeztetés célja, hogy az Ugyviteli rendszer szamon tartsa egy postazott irat
megérkezésének tényét.

Uj kiildemény érkeztetéséhez |épjik az ,Erkeztetés” meniipontra.

ﬂ pr— m M4 - Nermizat Taszt Minisztériom ~ l [ T—

Bekiild6 adatai Alapadatok
Bekilldd szervezet neve: v m Erkeztets kényv
Bekilds személy neve. . E Beitkezésmédia | Postal sima E
Bekilds postsi cime: . m Regszsm (111}
. Postai jelzd @
Cimzett -
N Csomagiel @
rvezet, M4 - Nemzeti T v -
Eredst cimzett szemdly . E HEbes Pl .
Feladés ide 2017.11.18.17-15
zervezet M4 - Nemzzti " m eladés ideje
S R E Beérkezés ideje 2017.11.18.17-15
Elektronikus visszaigazotds Nem
Felbontés adatai
Kildemény vonalkéd (111}
| — K
Nem ikiatandé Nem
Felbontés ideje 2017.11.16. 1718

Erkeztetés feliilet Papir alapu, Postai kézbesitéssel érkezett, Bonthatd kapcsol6 allasok mellett

77

A felugré Paraméterek ablakban meg kell adni, hogy az érkeztetett kildemény ,lrat tipusa
,Papiralapu”, ,Digitdlis” vagy ,Vegyes”. Ez utdbbit akkor jeloljik, ha a kildeményhez tartozik
elektronikus allomany és materialis példany is.

7

A ,Kézbesités maodja” jeldli, hogy milyen Uton érkezett a kiildemény, ez lehet , Posta”, ,,E-mail” ,, Fax”

és , Futar/Személyes”. A ,Bonthaté” résznél hatdrozzuk meg, hogy a kildeményt postabontassal vagy
postabontds nélkil rogzitjiik a rendszerben.

A paraméterek megadasat kovetGen a képernyS adatbeviteli részén tudjuk a kildemény
nyilvantartasba vételéhez sziikséges adatokat megadni. A kitdltend6 mezbket lapfiil bontdsban
csoportositja a program. Egyes lapfiilek piros szinnel jelennek meg a feliileten. Ennek szerepe az, hogy
felhivja a felhasznald figyelmét, mely lapfiileken taldl olyan mezGket, amelyek toltése kotelezd.
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Kiildemény adatok

A, Kiildemény adatok” fiilon a killdemény boriték adatait van lehetGségiink rogziteni.

A, Bekiild6 szervezet neve” mez6nél lehetséges megadni a feladd szervezet nevét. Abban az esetben,
ha feladd szervezet még nincs rogzitve a programban, akkor a vélasztdlistaban az ,Uj” gomb
segitségével tudjuk rogziteni.

A, Bekiild6 személy neve” mez6nél lehetséges a feladd személy nevét rogziteni.

Abban az esetben, ha olyan szervezetet vagy személyt valasztunk, melyhez nincs postai cim, -e-mail
cim vagy fax szdm rogzitve, akkor a program figyelmeztet6 Uzenet kild. Ez alél a Paraméter ablak
Futdr/Személyes kapcsoldja kivétel, ugyanis ebben az esetben a program nem teszi kotelez6vé a
Bekiild6 postai cime mez6t.

¢ Hiba

|

A parnernek nincs postai cime régzitve a rendszerben!

Figyelmeztetd tizenet postai cim hianya esetén

A szervezetnek nincs email cime régzitve a rendszerben!
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Figyelmeztetd iizenet e-mail cim hidnya esetén
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Figyelmezteto iizenet faxszam hianya esetén

Az ,Eredeti cimzett szervezet” mez6nél tudjuk meghatdrozni azt a szervezetet, akinek a kildemény
érkezett. A program automatikusan tolti a mezd értékét annak a szervezetnek a nevével, amellyel épp
dolgozunk.

Az ,Eredeti cimzett személy” mez6nél a boritékon szereplS cimzett nevét adhatjuk meg.

A ,Belsé cimzett szervezet” mez6nél lehet6séglink van meghatdrozni azt a bels6 szervezeti egységet,
aki a késébbiekben a kiildeménnyel dolgozni fog.

A, Felbontd személy” és a Felbontds ideje” mez6k a postabontas adatait rogzitik. A név automatikusan
t6ltédik a rogzits nevével, az id6 pedig az aktudlis ddtummal, de szerkeszthetd.

Az ,Ugyintéz6” mez6nél tudjuk meghatdrozni azt, hogy ki az a személy, aki dolgozni fog a
kiildeményhez tartozd irattal.

A, Beérkezés mddja” kodtételes lista segitségével tudjuk meghatarozni, hogy milyen médon tértént a
postdzds. Alapértelmezetten a ,Postai sima” kodtétellel tolti a program, de lehet6séglink van
megvaltoztatni. Abban az esetben, ha beérkezés maodja ,Postai tértivevény, ,Postai tértivevény
elsébbségi” vagy , Postai ajdnlott”, akkor a ,,Ragszdm” mez6 toltése kotelezévé valik.

A ,,Ragszdm” mez6ben a kildeményre ragasztott ragszam értékét adhatjuk meg.

A, Postai jelz6” kddtételes lista segitségével adhatjuk meg a kiildemény tipusat.

A ,,Csomagjel” mez6be irhatjuk be postai csomag esetén a csomag azonositojat.

A, Kézbesités prioritdsa” kodtételes listdban adhatjuk meg a kiildemény kézbesitésének slirgdsségét.

A ,Feladds ideje” mez6nél tudjuk megadni — amennyiben ez az adat szerepel a boritékon — hogy a
kildeményt mikor adtak postara.

A, Beérkezés ideje” mez6 automatikusan toltédik a menlipont betoltésének idejével, természetesen
maodosithatd a datum beirasaval vagy a naptar navigator segitségével.

Az Elektronikus visszaigazolds” billenGkapcsold ,Igen”-re allitdsdval a rendszer elektronikus
visszaigazolast kild a bekiildének a kildemény érkeztetésérdl
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A, Nem iktatandd” billené kapcsold ,, Igen”-re allitasaval jeloljik, ha a kiildemény iratat csak érkeztetni

szlikséges, de az iktatokonyvben mar nem kell rogziteni. Ekkor megjelenik az ,Indok” mez6, amely
kddtételes lista segitségével tolthets. A mez6 toltése kotelezé!

Kiildemény iratai
A, Kiildemény iratai”/ ,Kiildemény irata” fillon az iratra vonatkoz6 adatokat adhatjuk meg.

Vegyes és digitalis tipusu érkeztetés esetében aktivva valik , Fdjldllapot” haromallasu kapcsolé.

- : A ,Digitalizalva” kapcsoldt akkor lehet haszndlni, ha a programba rogzités el6tt,
kordbban mar kdtegelt scanner segitségével bedigitalizaltuk az iratunkat

=

- : Az ,El6zetes” kapcsoldt hasznalva lehetGséglink van egy fiktiv fajl hozzarendelésére az
érkeztetés soran.

- IE : A, Feltéltend6” kapcsoldt valasztva a , Fdjl” mez6 aktivva vélik és a n ikonra kattintva
a, Megnyitds” ablak jelenik meg, ahol a sajat géplinkon kereshetjlik meg a csatolni kivant fajlt,
majd a ,,Megnyitas” gombbal tudjuk hozzarendelni az iratunkhoz. Amennyiben torolni

szeretnénk a megadott fajlt, a n gombbal eltavolithatjuk a listabdl.

A ,Targy” mezénél adhatjuk meg az irat targyat, kotelezé tolteni a mezét. A targy melletti ,<” gomb
segitségével az altalunk rogzitett targyak listajabol is megadhaté a , Tdrgy” mezé értéke.

Abban az esetben, ha targy megadasa koételez6, de a ,,Mentés” gombra kattintas el6tt nem adtuk meg,
akkor a rendszer figyelmeztet6 tizenet kild.

A ,Vonalkéd” mezénél az iratra ragasztott vonalkdéd értékét lehetséges rogziteni. A
,KOTELEZO_VONALKOD_MEZO” rendszerparaméter ,|” értéke esetén papir alapu vagy vegyes tipusu
rogzitéskor kotelezd télteni a mez6t. Digitalis tipus esetében a mezd nem lesz kotelezé.

Amennyiben olyan vonalkédot adunk meg, ami mar létezik a rendszerben, akkor a rendszer
figyelmeztet6 lizenet kiild mentéskor.

A, Hivatkozdsi szam” mezénél lehetGségiink van rogziteni kiils6é iktatdsi szamot, amennyiben ez
szerepel a boritékon vagy az iraton.

Mellékletek
A, Mellékletek” filon az irathoz tartozé mellékleteket adhatjuk meg.
A ,Hozzdad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezdk.

Az itt megadott mellékletek az ,, Iratok” szerkeszt6 fellileten a ,,Mellékletek” fiilon fognak megjelenni.
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Hozzaférok

e

A, Hozzdférék” fulon lehetséges a kiildemény iratadhoz hozzaféréket megadni.

Ha szeretnénk még tovabbi hozzaféréket megadni az irathoz, akkor azt tobb médon tudjuk megtenni.
A ,Hozzdféré személyek” részben, a ,Hozzdd” gombra kattintva alkalmazottakat adhatunk még a
listdhoz. A vélasztdlistaban csak a sajat szervezeti egységen szerepkorrel rendelkez6k jelennek meg.

Lehetdségiink van felelds személyeket megjeldlni. Ehhez valasszuk ki a megfelel6 személyt a
hozzaférék kozil, majd nyomjuk meg a ,,Felel6s” gombot.

A, Hozzdférd szervezetek” részben a ,Hozzad” gombra kattintva belsé szervezeteket adhatunk még a
listdhoz. Abban az esetben, ha rossz szervezetet adtunk meg hozzaférének, akkor jel6ljiik ki a listabdl,
majd nyomjuk meg a ,,Sort torél” gombot.

Poszsidon IDR ﬂ Adaigazda m Minta Szervezeti Egysége ‘ Techniai Alkalmazett
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A, Kulcsszavak” fulon lehetséges a kiildeményhez kulcsszavak megadni.

Kulcsszavak

A ,Hozzaad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezdk.

Az itt megadott kulcsszavak a mentést kdvet6en a , Kiildemények” és az ,Iratok” szerkeszt6 feliileten
a ,,Kulcsszé” fulon fognak megjelenni.

ﬁ Adatgazda m Minta Szervezeli Egysége ' Technikai Alalmazott

| Erkeztetés

O O =3 emmmra

Kiikdemény adatok | Kaldeményiratai | Mellékletek m Ugyfelek Feljegyzések

Kulcsszavak ~

Hozzdad

x Paraméterek % Mentss x Mégse
Erkeztetés feltlet — Kulcsszavak fl

Feljegyzések

A, Feljegyzések” fiilon lehetséges a kiildeményhez feljegyzéseket megadni.
A ,Hozzdad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezdk.

Az itt megadott feljegyzéseket a mentést kovetéen a ,Kiildemények” és az ,Iratok” szerkeszté
fellleten a ,Feljegyzések” fiilon fognak megjelenni.
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Digitalis érkeztetés

Abban az esetben, ha az Irat tipusa kapcsold ,Digitalis” értéken all, a killdemény bonthatdsagara
vonatkozd paraméter allas eltlinik a Paraméterek felliletér6l. Az érkeztetési adatok mentésekor a

kiildeményt a program automatikusan bonthatdként rogziti.

Irat tipusa Kézbesités modja
B LX) B 5 4
Papir- ' Futar
P Digtiats R o Fax Zzsmanss
Megjegyez Mem Ok Mégse

Kapcsolo allasok digitalis érkeztetés esetén
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