POSZEIDON dokumentacio (5.2)
Tajékoztatasok

Egy masik személy részére kiirhatd, hogy egy adott irattal milyen teendéket kell végeznie. A kapott tajékoztatasokat
tovabb is kildhetjik, ha mas az illetékes, illetve valaszolhatunk rajuk.

I.  UJ TAJEKOZTATAS KIiRASA

Iratok meni — Tajékoztatasok fiil.

1.) Kivélasztjuk, hogy melyik irathoz akarunk tajékoztatast kiirni (az abran a RH-2011 / 0023/2 iktatasi szamu
irathoz készil tdjékoztatas).

2.) SZERKESZT gomb, majd TAJEKOZTATAS fiil: szerkeszthetdvé vilik a tajékoztatds szovegmezd.

3.) Kitoltjuk a Tajékoztatasok szovegmezst.

4.) Megadhatunk hataridét.

5.) KIOSZTAS gomb: a feljové listabo

6.) MENTES: elkiildi a tajékoztatast.

kivalasztjuk, hogy kinek szanjuk a tajékoztatast — OK gomb.

Akit tajékoztattunk, automatikusan hozzaféréje lesz az iratnak. Aki tajékoztatast kapott, e-mailben is értesil réla,
ill. amikor belép a Poszeidonba, az Osszesitett informaciok feliileten is lathatja, hogy van Uj tajékoztatasa.
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II. KAPOTT TAJEKOZTATASOK MEGTEKINTESE, TOVABBKULDESE

Bejelentkezéskor az Osszesitett informaciok
lapon lathatjuk, hogy kaptunk-e tdjékoztatast
valamilyen irattal kapcsolatban. Az ,Uj BPOSZEIDON | "' renne S=abo Timest
tajékoztatasok” melletti piros nyilra kattintva a Ugyviteli és Iktatasi Rendszer ska kovetkezd leendd vz
Tdjékoztatasok — Kapott meniibe jutunk, ahol

Sajat menid | Ataldnos mend = i
j ka Sjckoztatasok: 1 3
elolvashatjuk a tajékoztatast. S0 ey i CEm L_JjE_|
[T [ | Lesét kit tiekodtatdsok: TP ]
i Gyorsiktatas
& Sait ‘ ‘ Lejat hatiridejd kapott t3jékoztatasok: 0 0 [+]
Tdjékoztatasok — Kapott menii
Elérhetd funkcidk:
IRAT MEGNYITASA gomb: Megnyitja az irat elektronikus példanyat (ha van). Példaul elolvashatjuk azt a
Word dokumentumot, amivel teendénk van.
IRAT LETOLTESE gomb: Letolthetjik a sajat géplinkre az elektronikus példanyt.

ELEKTRONIKUS PELDANY gomb: Megtekinthet az adott f6szamhoz tartozé 6sszes elektronikus példany.

LEZAR gomb: A tajékoztatas lezardsanak inditasa.
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IIl. VALASZ A KAPOTT TAJEKOZTATASRA

Ha a kiirt feladatot elvégeztik, valaszolunk a tdjékoztatdsra.

1.) LEZAR gomb: szerkeszthet6vé valik az Ertékelés mez6.
2.) Az Ertékelés mezdbe beirjuk az elvégzett feladathoz fizott megjegyzéseinket.
3.) MENTES: elkiildjiik a valaszt.
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Akitdl a tajékoztatast kaptuk, e-mailben értesiil arrél, ha a tdjékoztatdst lezartuk. Valaszunkat az aldbbi helyen
olvashatja el:
Tdjékoztatasok — Kiirt menii

Ha az elektronikus példanyon kellett valamilyen valtoztatast végezni, akkor a let6ltott fajlt modositjuk és Uj
elektronikus példanyként felcsatoljuk az irathoz: Iratok — Elektronikus példanyok menii — UJ gomb.



