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Az ,Iratok” meniipontra Iépve nézhetjik meg az iktatdsi rendszerbe felvitt, altalunk hozzaférhetd
iratok listajat. Az elérhet6 funkcionalitdsok az adott felhaszndld szerepkodrének és jogosultsaganak
fliggvényében, illetve a sablonnézet szerint alakulnak.

Az ,Iratok” menipontra |épve el6szor az adatlistds fellilet jelenik meg.

P on EKEIDR - ﬁ Fejlesztd - m Teszteldi servezet - I Techniksi Alklmazoft -

B ErkezTETES

| Iratok listaja

KOLDEMENYEK
Faugytél - Alapérielmezett irat évsziirés [2020, 2020]
IKTATAS

Iktatoszam Térgy Fatigyfél cim E-mail cim Sziiletési datum Ugyintézs Venalkd

TSZ2017a(2020)00142-1/2020 | teszt @

TSZ12017507896-1/2020 387439712

TSZ12017207895-1/2020 teszt

0121172020 | teszt

0120172020 teszt

FELAEATEN 0138-1/2020  teszt
TSZ12017807894-1/2020 teszt
TSZ12017807852-1/2020 Teszt875083047
(s-] PARTNEREK TSZ12017a07891-1/2020 Test875082047
TSZ12017507892-4/2020 Tesst878083047
TSZ12017507850-1/2020 Teszt872083047

TSZ2017a(2020)00138-1/2020 | teszt

TSZ1201707889-1/2020 1988740870 v

W 4 Cidal 1 258 W M 50 [y Ataldlatox szama: 12880 LRIk d|

Megtekint  Sstoméz  Sreresst  Belekintds

Iratok mentipont

Iratok nézetei

Abban az esetben, ha a Szervezeti hozzaférés jog nincs megadva a szerepkdr szdmara, akkor csak azok
az iratok jelennek meg, amelyek esetében:

- aktualis felhasznald az irat tulajdonosa,

a létrehozd személy az aktudlis felhasznalo
- afelhaszndld az irat tGgyintézdje
- afelhaszndlé megtekintési jogosultsaggal rendelkezik.
Csak azok az iratok jelennek meg, amelyek esetében:
- az aktualis felhaszndlé az irat tulajdonosa
- irathoz kapcsolddik az aktudlis felhasznald, mint megtekintésre jogosult
- irathoz kapcsolodik az aktudlis szervezet, mint megtekintésre jogosult.
Lenyilé menlbdél valaszhatd nézetek:

- KRETA: azok az iratok jelennek meg, amelyek a felhaszndlé szdmdra hozzaférhets, és nincs
sztornézva. Ez a kezd6 nézet.

- Osszes: minden olyan irat, amelyhez hozzaférésiink van.
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- Kimen@: azokat az altalunk hozzaférhet6 iratokat listdzza a program, amelynek iranya kimeng,

nincs sztorndzva

- Bejovd: azokat az altalunk hozzaférhet6 iratokat listdzza a program, amelynek irdnya bejové,
nincs sztorndzva

- Hatarid6s: azokat az altalunk hozzaférhet6 iratokat listdzza a program, amelynek nincs
sztorndzva, tovabbad az irat tényleges hatdrideje ki van toltve.

- Sztorndzott: a sztorndzott iratokat gy(jti ki a program, amelyekhez hozzaféréssel
rendelkeziink.

- lktatatlan: a felhasznalé szdmara hozzaférhetd iratok talalhatéak meg, amelyek nincsenek
sztornézva, nincs iktatdsi szamuk, tovabba az irat nem iktatanddnak lett jel6lve.

- Helyben: a helyben irannyal iktatott iratokat taldljuk meg ebben a nézetben, amelyhez
hozzaféréssel rendelkezlink és nincs sztorndzva.

- Elintézend@d: az altalunk hozzaférhetd iratok jelennek meg az adatlistaban, amelyek nincsenek
sztorndzva és nincs toltve az irat lezaras ideje.

- Lezart: az altalunk hozzaférhetS iratok jelennek meg az adatlistdban, amelyek nincsenek
sztornézva és toltve van az irat lezaras ideje.

- Alaiktathatd: azok az iratok talalhatéak meg ebben a nézetben, amelyekhez hozzaférésink
van, Ugyiratba lett szerelve, f6szamos, nincs még lezarva, tovabba az irat nem gépi
iktatokonyvbe lett iktatva.

- Alaiktatott: azok az iratok taldlhatdak meg ebben a nézetben, amelyekhez hozzaférésiink van,
Ugyiratba lett szerelve, nem f6szamos, nincs még lezarva.

- Hozzaférhet6: minden olyan irat elérhet6 ebben a nézetben, amelyhez hozzaférésiink van
statusztol fuggetleniil.

Funkciégombok

Amennyiben az iratot csak megtekinteni van lehet8ségiink, akkor a megfelel§ irat kivalasztasa utan
kattintsunk a ,,Megtekint” gombra. Ekkor megjelenik a szerkeszt6 feliilet, de az adatok mddositasara
nincs lehet6séglink.

Abban az esetben, ha egy iratot sztorndzni szeretnénk, akkor a megfelel§ irat kivalasztasa utan
kattintsunk a ,,Sztorndz” gombra. Ekkor a rendszer egy megerdsitd kérdést tesz fel.

# Tonés megerdsitése

D= -k - - -4 T LILT
DIZI0San SZIoOrNoZZa eZl az Iratot:

Ok Megse

Megerdsits kérdés
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Kotelez6en meg kell adni a sztorndzas indokat.

CIEvYEl E | c7tormi

visszavonasukra

Sztornozas indoka

Sztornozds indoka ablak

A ,,Mégse” gombra kattintva kiléphetiink a mf(iveletbdl. Az ,,Ok” gombra kattintva a rendszer
sztornézza az iratot, amelynek sikerességérél informacids ablakban tajékoztat minket.

" Sikeres mivelet X

Sikeres sztorndzasl!

w

Ck

Informdcids ablak

Amennyiben f6szdmos iratot jeloltiink ki sztorndzasra, a rendszer figyelmeztet minket, hogy az ligyirat
indité irat nem sztornézhato.

A sztorndzds utan nem fog megjelenni az irat az adatlistaban, csak a ,Sztorndzott” sablonnézetben.
A Letoltés gomb segitségével tekinthetjiik meg az irathoz tartozé elektronikus allomanyokat.

Az adatlistdban jeloljik ki azt az iratot, amelynek elektronikus példanyat szeretnénk letdlteni. Ezt
kovetSen kattintsunk a Letdltés gombra. Amennyiben tartozik a kivalasztott tételhez elektronikus
példany, akkor a program azt megnyitja.

El6fordulhat, hogy olyan irat esetében prébaljuk a mdlveletet elvégezni, amely nem rendelkezik
elektronikus allomannyal. Ebben az esetben a program az aldbbi figyelmeztetd lizenettel hivja fel erre
a felhasznalo figyelmét:
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Mincs letdlthetd elektronikus allomany!

Figyelmeztetd lizenet

Amennyiben az irathoz tébb elektronikus allomany is kapcsolddik, egy felugré ablakban vélaszthatjuk
ki azt, amelyiket le szeretnénk tolteni. A példany let6ltéséhez kattintsunk a felugré ablakon belil
taldlhato Letoltés gombra.

Elektronikus allomanyok

Utolso modositas ide  Eredeti fajlnew Meret Formatum Verzidszam Birtokld szervezet n Létrehozva -
== = = = = ==
20159.10.10. 17:3-4:3{ teszt Z.doocx 11440 Mil]{:sDﬂWDId—d-DlulI 1 2019.10.10. 17:2
2019.10.10. 17:24:2 teszt bed 5 Text Document 1 20191010, 17:2
£ >

W 4 Cidal i 1 M M 10 |ws| Atalalstokszema: 2 D o B

Letdltés  Betekintés v

Elektronikus dllomdnyok vdlaszté ablak

A szerkeszt6 felllet megjelenitéséhez jeldlje ki a kivant iratot, majd kattintson a ,,Szerkeszt” gombra.

Iktatas

Az ,lktatds” fulon tekinthetjik meg az irat alap-, irattarazasai-, iktatasi- és iratkezelési adatait.

Az ,Irdny” mez6ben lathatjuk, hogy az irat irdnyat, azaz ha érkeztetve lett a rendszerben, akkor
,Bejovd”, ha postdzva lett ,Kimend” illetve ha helyben keletkezett, akkor ,,Helyben”.

A, Tdrgy” mez6 az érkeztetéskor vagy iktataskor megadott értékkel tolt6dik. A mez6 mérete jobb alsd
sarkanal fogva mddosithatd, igy hosszabb targy esetében is jol lathatéva valik a mez6 tartalma.

A, Tipus” mez6ben az irat tipusa jelenik meg.
A ,,Vonalkéd” mez6ben az iraton talalhaté vonalkédot lathatjuk.
Az ,Eredeti méret” mezGben az irat méretét tudjuk meghatarozni a lenyilé lista segitségével.

A ,Kimend irdny” billenGkapcsolo ,Igen” allasa informal arrdl, hogy az irat példanya postazas alatt all,
vagy mar nyugtaztak. Visszavétel esetében a billen6kapcsold automatikusan visszaall ,,Nem” értékre.

Az ,Irattdri tételszam” mezGben tekinthetjik meg az lgyiratnak megadott tételszamot, a ,Megdrzés
tdrgya”, ,Megdbrzési hatdridé” és a ,Megdbrzési mod” mezbkben pedig az irattari tételszdmhoz tartozo,
megGrzéssel kapcsolatos informacidkat lathatjuk.
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A ,Megjegyzés” mez6be tetsz6legesen barmilyen, az irattal kapcsolatos tovabbi informaciét is
rogzithetiink.

Az ,lktatds stdtusza” mez6ben lathatjuk, hogy az irat iktatva lett-e.

Az ,lktatészam” mez6ben az irat iktatasi szamat lathatjuk, amennyiben az irat iktatva lett.
Az ,lktatds ideje” mez6ben az iktatds datumat tekinthetjiik meg.

Az, Ugyiratban van” kapcsoldn lathatjuk, ha az irat igyiratba van szerelve.

Az ,Elektronikus” kapcsoldn lathatjuk, ha az irathoz tartozik elektronikus allomany.

Az , lIktatokonyv” mezbben lathatjuk, hogy melyik iktatdkényvbe lett iktatva az irat.

Az ,Irat hatdrideje” mez6 az iktataskor megadott datummal toltédik automatikusan.

A, Figyelmeztetd hatdridé" mez6t a program automatikusan tolti abban az esetben, ha az ,lktatds”
fellleten toltottik az ,Irat hatdrideje” mezét.

Az ,Elintézve” mez6nél lehetGséglink van megadni azt a datumot, mikor az adott irattal a munka
befejez6dott. Abban az esetben, ha az irat Ggyiratat lezarjuk, akkor a lezaras idejével t6lt6dik a mez6.

Az ,Irat kategdria” az iktatdson megadott értékkel tolt6dik, de utélag is toltheté a mez6 értéke.

o7

A ,Biztonsdgi mindsité” legordilé lista elemeivel hatdrozhatjuk meg, hogy az iratot milyen biztonsagi
fokkal kell kezelni. Nyilvanos, bizalmas, szigordan bizalmas, stb. mindsitést kaphat az irat.

A, Létrehozds ideje” és a , Létrehozo személy” mezGben az irat létrehozasanak idejét és a létrehozd
felhasznald alkalmazott nevét lathatjuk.

| Irat szerkesztés : TSZ12017a11781-1/2019

Irat alapadatai Iktatasi adatok
| Bexn -8 s s | Mt m
Targy | ssttezn | TSZI20VENTE-2019 ®
s e | 91028
Tous | Eredetidskmmertun -l Ogfiatnian
vorako (] -
et e o= ——_—T
Szamaszam £} Iratkezelési adatok
Kiment iy e | 11030
Irattarazasi adatok Figjermenn ann | 20191029
ratar] dtelezam - Bal Elitézve
vagorzes g Ep—

Meegiratel atdrisd | ings « Bizkmstgl mindet)

-2
-3
B
A |
k. |
I

Megorzes msa - Levenazss | AsmanzaR Teszieks, 2019.10.29 0136

Megjegyzes A

B e I e @ e o
Iratok szerkeszté feliilet — Iktatds fiil

Iktatdszamok

Az, Iktatészamok" fiilon van lehet6ségilink megtekinteni tovabbi informacidkat az iktatdsrdl, tovabba
itt listazza ki a rendszer az irat korabbi iktatasi szamait, ha az irat atiktatasra kerdilt.
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Hivatkozasi/ldegen szamok

A , Hivatkozdsi/ldegen szamok" fulén tekinthetjik meg az érkeztetés vagy iktatas soran az irathoz
megadott kiilsé iktatdszamot.

Amennyiben utdlag akarunk rogziteni hivatkozas szamot, kattintsunk a ,,Hozzaad" gombra.

Hozzaférok
A ,Hozzafér6k” fulon azokat az alkalmazottakat illetve szervezeti egységeket lathatjuk, akik
megtekinthetik az adott irat adatait, és a hozzad kapcsolédd materialis példanyokat és elektronikus
allomanyokat.

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

Kapcsolatok
A ,Kapcsolatok” filén van lehet6séglink megtekinteni az irathoz kapcsolédd személyeket és
szervezeteket.

A, Kapcsolodo személyek” részen alkalmazottakat és partner személyeket adhatunk meg.

A ,Hozzdad” gombra kattintva megjelennek meg a beviteli mezdk.

Kulcsszavak
A ,Kulcsszavak” fulon jelennek meg az érkeztetés vagy iktatas soran megadott kulcsszavak, illetve
lehet8séglink van az irathoz tovabbi kulcsszavak megadni.

A ,Hozzdad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezdk.

Feljegyzések
A ,Feljegyzések” fiilon jelennek meg az érkeztetés vagy iktatds sordn megadott feljegyzés, illetve
lehet8ségiink van az irathoz tovabbi feljegyzéseket megadni.

A ,Hozzdad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezdk.

A kordbban megadott feljegyzések torlésére nincs lehet8ség, csak a mddositasara. De ezt is csak az a
felhasznald tudja megtenni aki a feljegyzés rogzitette az irathoz.

Iratkapcsolatok

Az ,Iratkapcsolatok” filon a kordbban megadott, kapcsolddé iratokat tekinthetjik meg, illetve
adhatunk meg olyan kapcsolédé iratokat, kiildeményeket és Ugyiratokat, amelyekhez hozzaférésiink
van.

A fellleten a ,,Hozzaad” gombra kattintva tovabbi irat megaddasara van lehet6ségiink.

Mellékletek
A, Mellékletek” filon az irathoz kordbban megadott mellékleteket tekinthetjlik, illetve adhatjuk meg.

A ,Hozzdad” gombbal tovabbi melléklet adhaté meg.
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A ,Melléklet leirdsa” mezGben szabadszévegesen van lehet6ség a melléklet megadasara.

Az ,Adathordozé” mez6ben digitalis vagy vegyes tipusu érkeztetés soran jelezhetjiik, hogy az irat
milyen tipusd adathordozon érkezett.

A, Melléklet fajtaja” kédtételes valasztd listaban kell megadni a melléklet tipusat.
A ,,Darabszam” mez6ben lehet megadni a mellékletek szamat.

A, Terjedelem” mez6nél megadhatd az irat terjedelme.

Funkciok

Nyomtat
Az irat szerkeszt6 fellletérdl lehet6séglink van el6addi ivet nyomtatni a kivalasztott tételhez,
amennyiben a rendszerbe korabban mar betoltésre keriilt(ek) a nyomtatasi sablon(ok).

A ,Nyomtat” gomb atnavigdl arra a felliletre, amelyen az el6addi iv sablonjat ki tudjuk valasztani.

A felilet funkcidgomb sordban taldlhato ,,Nyomtat” gombra kattintva pedig a rendszer kigeneralja a
nyomtatdsi sablont PDF formatumba.

Iratok — El6addi iv nyomtatds

Betekintés

Lehet8ségink van az irathoz tartozd elektronikus allomanyt megtekintésre megnyitni az Iratok
feltletén belil. A dokumentum egy kis ablakban jelenik meg, amelyben tobb oldalas példany esetén
lapozni is lehet az egyes oldalak kozo6tt az ,,EIGz6 oldal” és a ,,Kévetkezd oldal” gombok hasznalataval.
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Betekinté nézet

Kapcsolédasok

Erkeztetési bejegyzés
Az, Erkeztetés bejegyzés” kapcsolddo fellleten tekinthetjitk meg a kiildemény adatait.

Az adatok szerkesztésére ebben az esetben nincs lehetdségiink.

Materialis példanyok
A, Materidlis példdnyok” kapcsolédé feliileten tekinthetjliik meg, az iratoz tartozé materidlis példanyok
listajat.

Az ,Uj” gombra kattintva, megjelenik a szerkesztd feliilet, ahol lehet&ségiink van megadni az U]
materialis példany adatait.

Amennyiben szerkeszteni szeretnénk az egyik materidlis példanyt, az adatlistdban jeloljuk ki, majd
kattintsunk a ,Szerkeszt” gombra. Ekkor megjelenik a szerkeszt6 feliilet ahol lehetGségink van az
adatok maodositdsara.

A ,,Postaz” gombra kattintva lehet6séglink van elpostdzni az iratnak a materidlis példanyait, de a
funkciot csak arrdl a példanyrdl indithatjuk, amely nincs Ugyiratba szerelve. Ellenkez6 esetben a
program figyelmeztet6 lizenet kild.

Elektronikus allomanyok
Az ,Elektronikus dllomdnyok” kapcsolodo fellleten tekinthetjik meg, az iratoz tartozé elektronikus
allomanyok listajat.

Az ,,Uj” gombra kattintva, megjelenik a szerkesztd feliilet, ahol lehet&ségiink van megadni, az Uj
elektronikus allomany adatait illetve itt télthetjik fel az uj fajlt.

Esemény napl6
Az ,,Eseménynapld” kapcsolddd feliileten tekinthetjiik meg az irat esemény torténetét.
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Az Elkiildétt lizenetek” kapcsolddd felileten tekinthetjiik meg, hogy az irat elektronikus allomanyat
kiknek kildték el e-mailen keresztiil, tovabba az elektronikus allomany elkiildésével kapcsolatos

informacidkat.

Postatorténet

A ,Postatérténet” kapcsolddo feliileten megjelenik az irathoz kapcsolédd 6sszes materidlis példany,
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van lehet6ség.
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