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Dokumentumtar hasznalata

1. Kezddblap

A Dokumentumtér kezddlapjanak bal oldalan taldlhaté a Dokumentum kategoriai elnevezésl
fastruktira. Ebben a dokumentumok kategériak és alkategériak szerint, hierarchikus rendszerben
jelennek meg.

A kategéridk neve el6tt taldlhaté nyilra kattintva az adott kategdria tartalma lenyithatd, illetve
0sszecsukhatd. A kivant kategéria vagy alkategéria kivalasztdsa utadn a hozza tartoz6 adatok és
dokumentumok a képerny6 jobb oldalan jelennek meg.
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Dokumentum kategoéria

> Belsé utasitasok | -| -| -| -

> Szabdlyzatok | - |- |- |-

\ szakmaianyagok| - |- | -| -

Koltségvetési levelek | - | - | - | -

Munkaigyi levelek | - | - - | -

> ralyazatok|-|-|-|-

v Iratmintak | -] - - | -

munka- és beragyi | - |- -] -

> tandgyil - - |-]-
pénzigyi| -] -| - | -
iratkezelés | -| - |- | -

beszerzési| -| -] -| -
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Archiv | = | = | = | Archiv
> Felhasznaléi Gtmutatok, oktatasi dokumentéc

> Ianymutatasok| - | - | - | - [m]

1. kép: Nyitélap, fastruktara

2. Uj dokumentum rogzitése

Uj dokumentum régzitéséhez eldszér a bal oldali fastruktiraban ki kell valasztani azt a
dokumentumkategériat, amelyhez a dokumentum tartozik. A kategdria kivalasztasa utdn a jobb
oldali Dokumentum adatlap munkafiizetben megjelennek a mar régzitett dokumentumok.

Uj dokumentum felvételéhez a tablazat felett taldlhaté pluszjel ikonra kell kattintani.
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O 342. s26m 2023.07.25.
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2. kép: Uj dokumentum felvétele

2.1. Szabalyzat vagy utasitas rogzitése
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.

o
‘ . ‘ 125 )1 N

Amennyiben a kivalasztott dokumentumkategéria Szabalyzat és utasitas, az Uj dokumentum

adatlapjan a kovetkezd adatok régzitheték:

dokumentum neve,

e csatolmany feltoltése,

e utasitas szama,

e utasitas targya,

e iratminta targya,

e hatalybalépés datuma,

e hatalyon kivul helyezés datuma.

A rendszer automatikusan megjeleniti a feltltés idejét, a feltdltéd személyt, a dokumentum

kategdridjat, a bejelentkezett felhasznalét.

A csatolmény a Fajlok kivalasztasa gombbal tolthetd fel. Az adatok kitoltését kdvetden a

dokumentum a jobb felsd sarokban taldlhaté Mentés gombbal régzithetd.



By ® Terzsek £ Lekérdezések TMSZC Dokumentumtar

Dokumentum adatlap X

|DDkumer\lumneve )26.08.28 e e riella —v X
Csatolmany

Utasitas széma
I 1, Fajlok kivélasztasa

Utasitas targya
Hatalyba 16pés datuma ()

Iratminta targya Hatalyon kivil helyez. (5 Hat

3. kép: Szabalyzat és utasitas rogzitése

2.2. Egyéb dokumentum rogzitése

Amennyiben a kivalasztott dokumentumkategéria nem Szabdlyzat és utasitas, az Uj
dokumentum adatlapjan a kovetkez6 adatok adhaték meg:

dokumentum neve,
csatolmany,

iratminta targya,

hatalybalépés datuma,

hatalyon kivil helyezés datuma.

eV

a bejelentkezett felhasznaloét.

A csatolmdany a Fajlok kivalasztasa gombbal télthetd fel. A dokumentum régzitéséhez az adatok
megadasat kovetéen a Mentés gombra kell kattintani.
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| Dokumentum neve
Csatolmany

l 1, Fajlok kivalasztasa

Iratminta targya
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Dokumentum adatiap

Szantoné Farkas Gabriella v X atminta

Hatdlyba |épés datuma ol 52Gntoné Farkas Gabriella [2.. v

Hatalyon kival helyez.. [ munka- és béragy

. kép: Nem szabalyzat és utasitas dokumentum régzitése
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