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1. A modul torzsadat tara, kodszétarak, meniipontok

1.1. Uj kédszétarak

A Humién Dokumentum Menedzsment modul kifejlesztése kapcsian a BS-BER2001 rendszer jelentés mértékben
kibovitésre keriilt a kddszotar jellegli adatokat illetGen. Az 1j kédszétar elemek, melyeket a modul bevezetésekor
eldre feltoltott, de tovdbb hangolhaté dllapotban bocsatunk rendelkezésre (1. dbra):

.

E&) [BBTFO010]K6dsz6tar paraméterek IdGszak:2015-01 Napi détum:2015-08-10 Hétfé [o|| = |3

Azonozitd Blokkszam Megnevezés
52 52

53 53
54

| 55|Dokumentum kulcsszavak

Dokumentum kategoriak

Dokumentum biztonsagi szint
Dokumentum valtozok
Dokumentum alkategoriak

Dokumentum egyéb paraméterek

Miodositas

Azonosita: 33
Blokkszam 55

Megnevezés: |D0kumentum kulcsszavak

Meziney: |

Rendben | Mégsem | 0jtétel Torlés Kilépés

1. abra Uj kédszétar tipusok
* Dokumentum kulcsszavak
Az archivalt dokumentumokhoz rendelhetd, a késbbi keresést eldsegitd kulcsszavak tara.
* Dokumentum kategériak

Az archivdland6 dokumentumok rendszerének kialakitdsdhoz sziikséges kategéridk, melyekben igyekeztiink

Osszefoglalni a humadn teriileten el6forduld iratok alap tipusait.
¢ Dokumentum alkategériak

A kategéridk aldbontdsdnak lehetségét adja meg, tovabbi segitséget nyudjtva az alap tipusokon beliili rendszer
kialakitdsara.

» Egyéb paraméterek

Specidlis alkategoridk, melyekhez érték rendelhetd az archivalds sordn (4. fejezet). Azonositdjuk 400-t6l kezdddik,
400 és 499 kozott szabadon bdvithetdk.
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¢ Dokumentum biztonsagi szint

A modullal szallitott jogosultsagi szint harom lépcsébdl all, a szint beallitasara dokumentumonként van

lehetdség

¢ Publikus: A dokumentum a rendszer minden felhasznaldja szamara lathato, a rajta végezhet6 miiveletek
mindegyike elérhetd.

» Létrehozo lathatja: Csak az archival6 felhaszndl6 lathatja, végezhet miiveleteket.

» Létrehozo csoportja lathatja: Az archivald felhaszndléval egy jogosultsdgi csoportba tartozo felhasznaldk (pl.:
Humanerd&forrds csoport) 1thatjdk az ilyen biztonsagi szinttel rendelkezd fjlokat, 8k végezhetnek miiveleteket

rajtuk.
¢ Dokumentum valtozok

A véltozdk haszndlatat a 5. fejezetben targyaljuk részletesen. A dokumentum sablonokban szerepld véltozok, melyek
nem adatbdzisbdl kapjak értékiiket, bedllitdsuk a felhaszndld dltal torténik, egyben lekérdezési feltételként is

szolgalhatnak.
¢ Személyhez nem kotddo kategoriak, alkategoriak
A modul tovabbfejlesztésének eredményeként lehetdség van a személyhez nem kothetd dokumentumok

archivéldsara is. Az ilyen jellegli dokumentumokhoz rendelendd kategéridk, alkategéridk az 500-as azonosit6tol

kezd6dnek, a Paraméteradat I mezd jelolénégyzete pedig bejelolends.

Az 1j kédszotér tipusok felvitele, médositasa az eddigi gyakorlat szerint torténik, azonban javasoljuk, hogy a modul
telepitésekor szdllitott kategdria-alkategoria rendszeren csak veliink egyeztetve véltoztassanak.

1.2. Uj rendszerparaméterek

9001 |DM sablonok | 2011-01-01 |

9002 DM output kvt. ' 2011-01-01 |

2. abra Uj rendszerparaméterek

Uj rendszerparamétereket vezettink be, melyek koziil a 9001-es azonositéji a kovetkez$ fejezetben targyalt
dokumentum sablonok alapértelmezett input konyvtarit adja meg, a 9002-es pedig a modul &ltal generdlt

dokumentumok alapbedllitds szerinti kimeneti konyvtarat jelenti.
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1.3. Uj meniipontok

B} BS-BER2001 (3w
Dokumentum menedzsment modul EEd (0/0)
Feldolgozasi iddszak: 2015-08 Mapi datum: 2015-09-25 Péntek
Dokumentum sablonok
Dokumentum lekérdezések =
Dokumentum készités
Dokumentum szabalyok
Dokumentum jogosultsagok
Személyhez nem kbthetd dokumentumok
Dokumentum sablon kotegek

Eilepés

3. abra Dokumentum menedzsment menii

Eal BS-BER2001 (3|
Parameéteradatok Lg A (0/0)
Feldolgozasi idtszak: 2015-08 MNapi datum: 2015-08-11 Kedd

Archivalando listak paraméterei
Eilépé=s

4. abra Archivalandoé listak paraméterei
A 3. és 4. abrdan a modulhoz tartozé dj meniipontok lathaték, melyek a HR Modul meniibdl, illetve az Eseti

mitveletek->Paraméteradatok meniib6l érhetdk el.

Bl BS-BER2001 [mESm]
Dokumentum lekérdezések <N
Feldolgozasi idészak; 2015-08 Mapi datum: 2015-08-11 Kedd

Dokumentum keresod
Dokumentum fuggodség lekérdezés
Személyhez nem kothetd dok. listazasa

Kilépés



http://wiki.office.bluesystem.hu/index.php?title=F%C3%A1jl%3AHdm_hdm_menu.jpg
http://wiki.office.bluesystem.hu/index.php?title=F%C3%A1jl%3AHdm_par_menu.jpg
http://wiki.office.bluesystem.hu/index.php?title=F%C3%A1jl%3AHdm_lek_menu.jpg

BS-BER2001 HDM modul

5. abra Lekérdezési, keresési lehetdségek

Az 5. 4dbran a modulhoz kifejlesztett lekérdezési, keresési lehet6ségek meniipontjai lathatdk, a Dokumentum

lekérdezések almeniib6l hivhatok.

2. Az archivalas forrasai

« Kiilsé, a BS-BER2001 rendszeren kiviil keletkezett dokumentumok

Ilyen példaul a személyiigyi dokumentumok (igazolvanyok, iskolai végzettségek stb.) scan-elést (digitalizalast)

kovetd archivdldsa és beillesztése a modul telepitésekor kialakitott huméan dokumentum nyilvantartdsi rendszerébe.
* A rendszer adatbazisara alapul6 sablonokbol elkészitett dokumentumok

A BS-BER2001 rendszer adataira alapozott személyiigyi dokumentumok egyénenkénti és csoportonkénti
automatikus generaldsa, archivéldsa a dolgozok belépésétdl a kilépésig minden olyan dokumentumra vonatkozoéan,
amelyekre tigyfeleinknek igényiik van és részét képezik az elGirdnyzott nyilvadntartdsnak. A dokumentumok a
modullal egyiitt széllitott, a teljes human nyilvantartast tikr6z6 struktirdba keriilnek, amely dokumentumok alapja
az MS-WORD-el szerkeszthetd dokumentum sablonok. Az adatbdzis adatainak az el6készitett sablonokban torténd
leképezését, definidlasat egy Sablon szerkeszt§ tdmogatja. A kész sablonokat felhaszndlva, a Dokumentum

vardzsléval mar néhdny kattintdssal elkészithetd, akdr egy munkaszerz6dés is.

+ Egyéb, a BS-BER2001 rendszerbdl lekérheté mintegy 300 lekérdezésbdl meghatirozott listak

Az ilyen listdk nyomtatdsi képének megtekintését kovetden (tipikusan egy személyre lekért riportokrél beszéliink),
az ,Archivdlja a dokumentumot?” kérdésre Igen-nel vilaszolva egy gombnyomadsra megtorténhet az archivalds. Az
ilyen listdk korének meghatdrozasara illetve paraméterezésiikre az Archivdlandé listdk paraméterei rogzit6ben van
lehet6ség (6. dbra).

Eixl [BBTFO031]Archivalands listak paraméterei Idszak:2015-08 Napi datum:2015-08-11 Kedd [ || @[]
Azonositd Megnevezés Kérdés
datlap tartasi kitelezettségrédl (kiléptetés)

BBLF4806 Addkarton 1
EBLF4804 Berkarton 1
BBLF4403_2011 Igazolélap az lliskerasési jér. &5 seqély megall.-hoz (kiléptetas) 2011-tal I
BBLF4403_ 2013 Igazolélap az alliskeresési jar. &5 seqély megall-hoz (kilaptetés) 2013-tal 1
BEBLF4406 Jovedelemigazolas (kileptetas) 1
BBLF4402 Munkiltatdi ig. (kiléptetés) 1
BBLF4402_2013 Munkaltatdi ig. 2013-tal (kileptetes) 1
BEBLF2002 Munkaltatsi igazolas (éves) I
BEBLF4805 WYENYI karton I -
Azonosito: EELF4404 Modositas
Megnevezés: | Adatlap tartdsi kotelezettségrol (kiléptetés)
Kérdés archivalasrol: v
Kategona:| Munkaviszony megszinés dokumentumai ﬂ
Alkategéria:| Igazolas b. végzéssel megdll. tartasi kotelezettségrél v
Biztonsagi szint:| publikus =
Rendben | Mégsem | Ojtétel | Torlés Kilépés
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6. abra Archivalandoé listak paraméterezése

3. Dokumentum sablonok és kitegek

3.1 Dokumentum sablonok készitése, adat megfeleltetések

Behelyettesitendd adat jelilése
MUNKASZFRZODES

amely 1oz dttegyrsszndl GNEVE (szekhelye: SCEGCIME) - 2 tovibbizkchan

munkiltatd

misrdizmdl  niv SNEV
sziiletési haly, idd: JSZULETESIHELY, J3ZULETESIDO
anyjamave: JANYTANEVE
allanda lakome: JCIME
Tajszam: JTATSZAM
Addszam: SADOAZONOEITO
—ztovibbizkban munkavalslo

kdzdtt 2z alibhi feletaldial:

1. A munkEltatd monksviszonyban zlkelmerss 3 monkavillaldst SMUNEAEOR
munkskirhen JBELEPESKELT napjEtal A munkavallslo munkskdnshe ranozik mag
mindazon feladatak elvigpése, amelyekiel feletteass Ot 2 tarsasis adlebenmezhm
tovabba azok ellatsa a szalomei képrettsépenk mesfelel &5 2 munksvadelmi elfisak
betartisival 2 munkavillald biztonsigos munkevaszésdt nem vaszalyentat

1 Amunkavallal spemely alapbérs: SEESOROL AS - Fr SEERFORMA_NEV

Ezen felil 2 munkakzi 2 m : 2 mérleze]s n havonts jutakmat, valemint
2 munkiltatdns] hetilyos szahalyzathan 2ldin feltétalek sperint 3 taljesitmenyhes imzoda
jurtztast zdhar

3 Amunkavallal mmleveészisensk habye 2 munkalzi spekhelye &5 telephelyei
4. Amunkavallah frenyes munkzidsie het SEETIMDO 05

3. Amunkilrzg képvizzlatshen 2 munkilrandi jozok svakorlisin sz igyverad izzmr
jagsult. A munkavallala kiteles a munksjat a felettessi ntasitisainak megfeleloen
viégmi

6 A munkavallalo kitles s munlsja soen mdomasens juon foemi (i) tidot valaming
a mumlz.hammﬂ]en-na tevekenysézare vonatkozd 2lapverd fontossien informiciokat
megirizni Ezen tolmenden sem kidzdlhet illetsktelen szemellyel alyan adatat, amely
munkakdss betdlissével dsspafiigsishen jutont mdomisin, & amalynek kizlés 2
munkiltatdrz vagy mas szemalyrs hetramyas lmeﬂ..ﬂ_m:am\a] Ama Ezenkielezensise
ez anisse ssaten 3 munkavallala kansntssi & bintetdjos felelossszzs] rartozik.

7. abra Dokumentum sablon minta

A 7. dbran lathaté dokumentum sablon mintdn keresztiil ismertetjiilk, miként kell elkésziteni azt a szoveges
dokumentumot, melyet a rendszer kezelni képes, melynek valtozé adattartalmat fel tudja tolteni.

* A sablon dokumentumot RTF (Rich Text Format) fajlformatumban kell menteni
» A viltoz6 adattartalmat jelz8 mezSk kezdé karaktere a $, ez utdn csupa nagy betiivel az adatbazis mezs neve,
vagy a dokumentum készités sordn megadott valtoz6 neve szerepel

* A fenti feltételek mellett a dokumentum szabadon formazhatd, tdblazatok, abrak elhelyezhetSk benne

A modul telepitésekor széllitott dokumentum sablonok tovabbi tdmpontot adnak az dj sablonok kialakitdsdhoz. A
tovabbiakban a mar kész sablonok rendszerbe illesztését, adatmezbiknek adatbazis mez6hoz, illetve a felhasznald

altal megadott valtozékhoz torténd rendelését targyaljuk.
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Kl [BBAFS201]Dokumentum sablonok régzitése Id6szak:2015-08 Napi datum:2015-08-14 Péntek |- || = |[s23a)

Azonositd Megnevezés

2 Tajékoztaté munkaszerzddéshez

5 Munkaszerzddés modositas (bérvaltozas)
6 Munkaszerzédés, hatdrozatlan i. FEJILECES
7 Munkaszerzddés, hatarozatlan, Gj

Modositas

Azonosit:|1

Megnmzés.|Munkaszer26dés, hatarozatlan idére

Sablonfajl neve: | dm\sablonok\demo\DEMO_Munkaszerzodes_minta.rtf | szerkeszt
Cél kenyvtar:|[dm\output
Célfajl tipusa: lﬁ Archivilja: m
Kategodna: | Munkaszerzédés
Alk;ltegl')ria:|Munkaszer26dés hatdrozatlan
Biztonsagi szint:|publikus =l

Hozzarendelt
lekérdezés: | DM_MSZERZODESHEZ

Mezidefinicok
ﬁendben| Meégzem | 0j tétel Torlés Mezi hozzarendelések | Import | Export | Kilépés

8. abra Sablonok rogzitése a BS-BER2001 rendszerben

5]
7]

A 8. dbran szemléltetjik a dokumentum sablonok alapadatainak rogzitését. Ezek kitoltése az aldbbiak szerint
torténik:

Azonosité: A rendszer éltal generdlt kdvetkezd azonositd, nem sziikséges modositani.

Megnevezés: A felhaszndlé dltal megadott beszédes, értelmezd, leiré szoveg

Sablonfajl neve: A gombra kattintva kitallzhat6 az el6z6 pont szerint elkészitett dokumentum sablon, melyet, ha
sziikséges a Szerkeszt gombbal meg is nyithatunk mdédositdsra

Cél konyvtar: Szabadon valaszthatd, alapesetben az alapértelmezett kimeneti konyvtar, 1étezését, valami az ide
torténd f4jl 1étrehozas jogat a rendszer ellen6rzi

Célfajl tipusa: A kimeneti f4jl f4jltipusa, jelenleg RTF formatum, melyet szindékaink szerint a jovében
bovitiink.

Archivalja: Itt bedllithatjuk, hogy ezen sablon alapjan elkésziilt dokumentumokat szeretnénk-e 1étrehozasuk utdn
rogton archivalni

Kategoria, Alkategoria, Biztonsagi szint: Az el6z6 fejezetben bemutatott Gj kédszotar tipusok, melyek a
dokumentumok rendszerét hivatottak kialakitani. Ezen bedllitdsokat a sablon alapjan késziil§ 6sszes dokumentum
orokli.

Hozzarendelt lekérdezés: A sablonhoz rendelt adatbazis lekérdezés.

A Mezo hozzdrendelések gombra kattintva jutunk el az 9. 4brdn 14thaté ablakig, melyen a sablonban taldlhaté véltozé

adattartalmd mezdk adatbazis mez&khoz valo rendelése torténik.
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Tablanéw:

DM_MSZERZODESHEZ

DM_MSZERZODESHEZ

@ [BBAF5302]Dokumentum sablonok mezddefinicioi Idgszak:2015-08 Mapi daturm:2015-08-14 Péntek

Dzzlopnéy:

ADOAZONOSITO

ANYJANEVE

Czerélendd konstans:

$ADOAZONOSITO

SANYIANEVE

DM_MSZERZODESHEZ

BELEPESKELT

$BELEPESKELT

DM_MSZERZODESHEZ

BERFORMA_NEV

$BERFORMA_NEV

DM_MSZERZODESHEZ

BESOROLAS

$BESOROLAS

DM_MSZERZODESHEZ

CEGCIME

$CEGCIME

DM_MSZERZODESHEZ

CEGNEVE

$CEGNEVE

DM_MSZERZODESHEZ

CIME

$CIME

DM_MSZERZODESHEZ

HETIMIDO

S$HETIMIDO

DM_MSZERZODESHEZ

MUNKAKOR

$MUNKAKOR

Sablon neve: Munkaszerzddés, hatarozatlan idére

Azonositd: 1

Keresés kulcsszdra: 7|

Tablanév:DM_MSZERZODESHEZ

Dszlopnév: ADOAZONOSITO

Modositas

Cserélends konstans: |$ADOAZONOSITO

Bendben

Meégsem | 0j tétel |

Torlés Konstans definialas

Minta: SKONSTANS

9. abra Mez hozzarendelések

A hozzéarendelhetd mezdk két fajtajat ajanljuk itt fel:

A r16gzités folyamata: Az Uj tételgomb-ra valé Kattintds utdn a Keresés kulcsszora listan (10. dbra) megjelennek azok
az adatbdzis és konstans mez8k, melyekbdl vdlogathatunk. Kommentjiik a tablanévvel egyiitt egyértelmiivé teszi,

milyen adattartalmat hordoznak. A lista sziikitése a Keresés mez&be irt karakterek segitségével azonnal elérhetd.

A megfeleld listaelem kivdlasztdsa utdn nincs mds feladatunk, mint megadni a cserélendd konstans nevét (ha

masként hivjak, mint amit a rendszer felajanl), melyet dokumentum sablonunkban a most kivalasztott adatmezével

ahol véglegesithetjiik a valtozdsokat.

Adatbazis mezdk: A rendszer adatbdzisabdl torténik a lekérdezésiik

Uj konstansokat a Konstans definidlds gombra kattintva vihetiink fel

Konstans mezdk: A sablonbdl késziils dokumentumok 1étrehozdsa soran a felhasznal6tél egy esetben bekérjiik

ezen mezOk aktudlis értékét, mely amellett hogy a dokumentumban megjelenik, lekérdezési feltételként is szolgal.

7 _

szeretnénk helyettesiteni. Ezutdn a Rendben gombra kattintva rogzithetjiik a tételt, visszatérhetiink az el6z6 ablakba,

=5 ]
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Tabla, mezd kucsszavak

Keresés %

itc ) ERZODESHEZ A

Aktudlis év
Alap szabadsag
Alkalmazas modja

Anyja neve

Bankkod

Bankszamlaszam

Belepes kelte

Belépés kelte

Berezesi forma

Berezesi forma megnevezese
Besorolasi ber /Havi ber,oraber/
Besorolasi ber szoveggel
Besorolasi kategoria
Biztositasi ido vege,
Cafeteria keretosszeg

Alkalmazas minosege /MYENYL 11

DM_MSZERZODESHEZ
KONSTANS

DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
KONSTANS

DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ
DM_MSZERZODESHEZ

ALK_MOD
ALKMINOSEG
ANYJANEVE
BANKKOD
BANKSZAMLA
BELEPESKELT
BELEPESKELT
BERFORMA
BERFORMA_NEV
BESOROLAS
SZAMSZOVEG_BESORC
KATEGORIA
BIZTIDOVEGE
TARTL
CEGADOSZAM
CEGCIME
CEGMEVE
CEGTELEPHELY
CIME
EGYEDULJELZO
EVESATLAG
FEORKODOS

Keresés

b

Mégse

10. abra Keresés kulcsszora
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3.2 Dokumentum kotegek létrehozasa

ey

Bl [BBAF5310]Dokumentum sablon kitegek ldészak:2015-08 Napi datum:2015-09-25 Péntek =R

Kotegkad Megnevezés

Elsé kiteg
2 Masodik kiteg

Modositas
K.otegkod: i

Megnevezés: |E|55 kéoteg

Bendben | Mégsem | 0j tétel | Torlés Sablon hozzarendelézek

11. abra Dokumentum kotegek

A 11.4bran lathaté rogzitd programban Dokumentum kotegeket hozhatunk létre. Ezek rogzitése utdn a Sablon
hozzdrendelések gombra kattintva a kordbban elkészitett dokumentum sablonjainkat rendelhetjiik hozza egy-egy

koteghez. Erre mutat példdt a 12. dbra.
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10

E&] [BBAFS311]Dokumentum kateg hozzérendelés Idészak:2015-08 Napi datum:2015-09-25 Péntek =B |

Kiteg neve: 1 - Elsd kiteg

Valaszthatd sablonok Kivalasztott sablonok
Azonositd Megnevezés Azonosita Megnevezés
| 5|Munkaszerzédés médositas (bérvaltoza | BijMunkaszerzddés, hatarozatlan idére
© | Munkaszerzédés, hatarozatlan i. FEJLECES 2 | Tajékoztatd munkaszerzddéshez

7 | Munkaszerzddés, hatdrozatlan, ij

|
Yissza

12. abra Dokumentum sablonok kiteghez rendelése

Az 1igy elkészitett kotegek segitséget nytdjtanak a Dokumentum generdldsnal. Egy koteget kivélasztva a
Dokumentum vardzslé végigvezet annak minden sablonjan, igy biztositva, hogy a minden dokumentum elkésziiljon,
melyet a kdteghez hozzarendeltiink.

Példa: A cég mindségellenéri munkakorbe vesz fel egy munkavallalékat. Szeretnénk biztosak lenni abban, hogy
minden Uj dolgozénak elkésziilnek a kovetkezd dokumentumai: munkaszerz&dés, munkakori leirds, jegyz6konyv az
atadott eszkozokrSl. Ezekre a dokumentumokra mér rendelkeziink is sablonokkal, melyeket a HDM modulba
beemeltiink. Ekkor 1étrehozunk egy Dokumentum kéteget, melyhez ezt a 3 sablont hozzarendeljiik. A Dokumentum
vardzslot elinditva kivalasztjuk ezt a koteget és a vardzslo egy-egy dokumentum generaldsa utdn mindaddig visszatér

az 1. Iépéshez, amig mindhdrom dokumentumot el nem készitettiik.

4. A ,,Személytorzs naprahozas” program 1j funkcioi

A Személyi torzs naprahozds programba bekeriilt egy t1ij, Dokumentumok nev( fiil (13. dbra), melyen a személy
archivalt dokumentumai, illetve ez ezekhez tartozé kiegészité informécidk tekinthet6k meg vélasztéklistdban. A
Kategoériat és Alkategéridt emeltiik ki, mint legfébb szervezd elveket. A lista rendezettsége az oszlopnevekre
kattintva véltoztathatd, az aktudlis rendezettség feliil olvashaté. Természetesen lehet6ség van a megszokott médon az

sz

oszlopokon torténd jobb egérkattintdssal sziikiteni, keresni.
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@ [BETF1100]5zemélyi torzs naprahozas [ddszak:2015-08 Napi daturm:2015-08-17 Hetfa 3
Torzsszam: 1 Név: A Demo Személy Modositas
Utoljgra modositotta: QMANAGER A modositas idoponja: 2015-01-22 Csiitortok 19:16:32
| Alapadatok IL Bér, SZJA és TB adatok | Személydgyi adatok I Személylgyi adatok I Dokumentumok LRI
Rendezettséq: Archivilis dituma, névekvd
Kategona Alkategona Archivalta Archivalas datuma
Munkaszerzddés mdodositdsok Munkaszerzddés médositdz(bérviltozas) QMANAGER 2011-05-11 13:22
Gangydlitett kimutatdsok Bérkarton QOMANAGER 2012-01-12 09:06
Munkaszerzddés mellékletei Orvosi alkalmassagi vizsgalat({beutala) OMANAGER 2013-05-30 15:22
3 Sdés hatarozatlan
Munkaszerzddés mellékletei Tajekoztatas a foglalkoztatas feltételeirdl QMANAGER 2015-01-22 15:55
| Egyéb azonositdk: Meqgtekintés | | 0j archivalas |
Beérkezés datuma->2014.09.08
Szerkesztés | Dokumentum készités |
- Tarlés | Torténet | Modositas |
| Kulcsszavak:
Dokumentécio Fajlné¥:DEMO_Munkaszerzodes minta_1.rtf
| Megegyzés: Fajl mérete:24 Kb
elsd munkaszerz5dés Modositas datuma: 2014-09-09 07:47

Rendben Mégsem Kilépés

13. abra Személyi torzs naprahozas
Elérhetd funkciok:
+ Uj archivalas
Egy Uj dokumentum archivéldsdnak els6 1épése, hogy a megjelend formon (14. dbra) a Tall6zds gomb segitségével

kivalasztjuk a f4jlrendszerbdl a kivant fajlt. Ezt kvetSen besoroljuk a megfelel6 Kategdridba, Alkategéridba, illetve

bedllitjuk a megfelelé Biztonsagi szintet, melynek alapértelmezett jogait feliil is birdlhatjuk, erre a dokumentumra

nézve a megfeleld jeloldnégyzetek segitségével.
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E&l [BBARCH]Archivalds 1d6szaki2015-08 Napi datum:2015-08-17 Hetfs =] = =)
Azonosito: 1 Név: A Demo Személy
F;'.j|név;|F:\tes|2l‘.]15\doc\hir|evel1512.pdf Tallézas
Kategoria:| Iktatas |
Alkategéria:|Iktatss |
Biztonsagi szint:|PuinIcus ﬂ
Olvasas: v fras: ¥ Szerkesztés: v Kildés e-mail-ben: [
Egyéb azonositdk:
|Beérkezés datuma | Erték: |20 15.08.14 42 -]
Azonosito Erték
Beérkezés datuma 2015.08.14
Bizt. szint karbantartd
Kulcsszavak:

ajékoztato levél

Yalaszthatd kulcsszavak Hozzarendelt kulcsszavak Kulcszzd karbantartd |

Kategona karbantarto

Alkategona kalhanlarl6|

|
|

Hozzaad |

|

Megjegyzés:

Kilépés |

14. abra Uj dokumentum archivélasa

z 2z

Egyéb azonositokat is megadhatunk a késSbbi konnyebb visszakeresés érdekében, illetve sajat szempontjaink
szerinti rendezéshez. Ezt a lenyil6 listdbdl a megfeleld elemet kivdlasztva, majd az érték mezdbe a kivant adatot
beirva, a + gombbal rogzithetjiik. Mddositds érvényesitéséhez is ezt a gombot kell haszndlnunk. T6rlésre a — gomb

szolgdl. Kulcsszavakat adhatunk hozz4, illetve torolhetiink dupla egérkattintdssal, vagy a

Ea

=

gombokra kattintva, melyek az 6sszes kulcsszot mozgatjdk a megfeleld irdnyba. A Megjegyzés rovatba szabadon
adhatunk meg barmilyen széveget. A jobboldali gombsorbdl meghivhatdk az dj kédszotarak karbantarté programjai.
Amennyiben minden bedllitassal végeztiink, a Hozzdad gombra kattintdssal felvehetjiik fajlunkat az archivumba.

* Moédositas

Ezen funkcié hasznélatakor az el6z6 abran lathatéhoz hasonlé ablak jelenik meg. A féjlnéven kiviil minden egyéb
paramétert modosithatunk. A véltozdsokat a Médosit gombbal véglegesitsiik.

* Megtekintés, Szerkesztés

Ezen gombok valamelyikére kattintva a valasztéklistdban éppen aktudlisan kivédlasztott dokumentumot a rendszer

visszadllitja az archivumbdl, majd a fajltipusnak megfeleld programmal megnyitja. A megnyitott fijlon egy vizjel
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taldlhaté, mely tdjékoztat az archivalt fajl néhdny jellemz6jérol. A Szerkesztés és Megtekintés kozti alapvetd
kiilonbséget az adja, hogy a megtekintésre megnyitott f4jl csak olvashat, mint ideiglenes f4jlt dllitjuk vissza,

bezdrdsa utdn torlédik. A szerkesztésre megnyitott fajl médosithatd, minden miivelet elvégezhet6 rajta.

» Torlés

A torlés funkci6 egy logikai jelz bedllitdsdval a rendszer szdmdra lathatatlannd teszi az archivéalt dokumentumot.
Tényleges, fizikai torlés nem torténik.

* Dokumentum készités

Egy személy részére kezdeményezhetiink dokumentum készitést, mely az el6re felvitt sablonok valamelyikének

kitoltését jelenti. A folyamatot részletesen a kovetkezd fejezetben targyaljuk.

¢ Torténet

@ Dokumenturn tarténet E3

Dokumentum azonositd: utOkbtoNkUDTTvdGMhtR

Verzio: 7

Méret: 24 Kb

Fajltipus: Rich Text Format

Biztonsagi szint: Publikus

Fizikai fajl neve:
dm\output\DEMO_Munkaszerzodes _minta  1.rtf

E. tip Ezemény IdGpont
Madositas 2015-08-17 08:49
I ] kulcsszé hozzdadasa: Dokumentacio 2015-08-17 08:49
I Egyeéb azonositdo hozzaadasa: Beérkezés datuma értel| 2015-08-17 08:49
I Dokumentum archivalasa. 2014-09-00 07:57
|

Madositas

Yizsza

15. abra Dokumentum torténet

Ezen az informdcids ablakon a f4jl verzidja, fizikai mérete mellett megtekinthetjiik a f4jltipust, biztonsagi szintet, a
tényleges fizikai fdjlnevet, vagyis azt az ttvonalat ahonnan a f4jl archivalva lett. Valasztéklistdban tajékoztatast

adunk minden mfiveletr6l, annak id6pontjardl, ami a dokumentummal tortént(15. dbra).
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5. Dokumentumok készitése sablonokbol

Z. 2z

Ebben a fejezetben a mar kordbban bemutatott modon el6készitett sablonok segitségével torténd

dokumentumgeneralast mutatjuk be, melyhez a Dokumentum vardzsiot hivjuk segitségiil.

5.1. Generalas egy személy részére

A funkci6é a Személytdrzs médositds program Dokumentumok fiilén 1év8 Dokumentum készités gombra kattintva

érhetd el.

@ Dokumentum varazsla
1. Iépés - Dokumentum sablon kivalasztasa
Kiteg: |Minden sablon j

Azonositd Megnevezés K.ategdria Statusz
unkaszerzodés, hatarozatlan idore wl
2 Tajékoztatdé munkaszerzddéshez Munkaszerzddés mellékletei o
5 Munkaszerzddés modositas (bérvaltozi Munkaszerzddés modositasok
6 Munkaszerzédés, hatarozatlan i. FEJLE| Munkaszerzddés
7 Munkaszerzodés, hatarozatlan, aj Munkaszerzodés

Sablonok

Tovabb >»
Kilépés

el

16. abra Sablon kivalasztasa

A Dokumentum vardzslét (16. dbra) elinditva két lehet6ségiink van. Alapesetben elsé 1épésként a sablont kell
kivalasztanunk, ami dokumentumunk alapjaul fog szolgdlni. Amennyiben elézetesen definidltunk Dokumentum
koteget, tigy az ablak felsd részén ezt kivalaszthatjuk. Ekkor a program betdlti az adott kdteghez hozzarendelt
sablonokat. Ha sziikséges innen elérhetd a Sablon karbantart program. A kivédnt listaelem kivédlasztdsa utin

kattintsunk a Tovdbb gombra.
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@ Dokumentum varazslo =3

2. lépés - Valtozo értékek megadasa

Megnevezés Oszlopnév Helyettesitendé konstans Erték
Mapi datum NAPIDATUM SNAPIDATUM 2015.08.17

Megnevezés: Napi datum
Oszlopnév: NAPIDATUM
Helyettesitendd konstans: $NAPIDATUM Rendben | Tovabb >> |

Erték: [2015.08.17 Enték tirlése | << Vissza |

17. abra Konstansok értékének megadasa

Attol fiiggéen, hogy a sablon definidldsa sordn adtunk-e meg olyan konstanst, melyhez manudlisan kell értéket
rendelni, megjelenik a 17. dbran lathaté ablak, ahol kitolthetjiilk a konstansok értékeit. Miutdn mindegyikhez
rendeltiink értéket, kattinthatunk a Tovdbb gombra. Természetesen a folyamat sordn a Vissza gombbal mindig

s

visszatérhetiink az el6z5 1épésekhez.

@ Dokumentum varazsla E3

3. lépés - Lekérdezési feltételek megadasa

Tablanév Oszlopnév Erték
DM_MSZERZODESHEZ 2015.08.01

Keresés kulcsszora: ¥ | BELEPESKELT 0j tétel
£ Rendb E
Erték: [2015.08.01 liendhery Tovabb >>

Mégsem -
<< Yissza
Enék torlése

18. abra Lekérdezési feltételek

Ezutdn a lekérdezési feltételek bedllitisa kovetkezik, mely opciondlis. Az Uj tétel gomb utén lenyitva a Keresés
kulcsszora listat, vilaszthatunk a sablonhoz tartozé adatbdzis lekérdezés egy mezGi koziil, melyhez az Erték
mezSben adatot rendelhetiink (18. dbra). Igy csak az ezen feltételnek megfelels tételekbl késziil dokumentum. A

lekérdezési feltételek kozott minden esetben ES kapcsolat 4ll fenn.
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@ Dokumentum varazsla - Archivalasi beallitasok

5. lépés - Archivalasi paraméterek beallitasa

Kateg6ria:| Munkaszerzédés
Allcategéria:| Munkaszerzodés hatarozatlan

Le iLe fL< |

Biztonsdgi szint:|Publikus
Olvasas: v iIrds: ¥ Szerkesztés: v  Kaldés e-mail-ben: [
Egyéb azonositok:

| ~ | Ertek:| +17 -

Azonosito Erték

Valaszthatd kulcsszavak Hozzarendelt kulcsszavak
4 | I
Tajékoztato levél
teszt 1 .|

« | |

Meqgjegyzés: |

<< Yissza

19. abra Archivalasi paraméterek

Amennyiben a sablon bedllitdsaindl az Archivdlja mez6 Igen-re van dllitva, igy a 19. dbrdn lathat6 ablak jelenik

meg, melyen a mar ismert médon bedllithatjuk az archivaldsi paramétereket.

@ Dokumentum varazsla - Dokumenturn generalas

4. lépés - Osszegzés, dokumentum generalas
Lekérdezés kore: Egy személy

Torzsszam: 1 Név: A Demo Személy

Sablon neve: Munkaszerzodés, hatarozatlan idore
Forras fajl: dm\sablonok\demo\DEMO_Munkaszerzodes_minta.rtf
cél fijl: dm\output\DEMO_Munkaszerzodes_minta_1.rtf

Cél konyvtar: dm\output
Kateg6ria: Munkaszerzodés

Alkategdéria: Munkaszerzédés hatarozatlan

Biztonsagi szint: Publikus

Dokumentum generalas

Kilépés

20. abra Osszegzés

A folyamat utolsé 1épéseként megtekinthetiink egy Osszegzést a késziil6 dokumentumra vonatkozéan (20. 4bra),

mely a kategoridra, alkategdridra, biztonsagi szintre nézve a sablon bedllitasait orokli. Ugyanitt lathatjuk a cél

konyvtdr és cél fajl nevét is. Erdemes megjegyezni, hogy a célf4jl nevét a rendszer a sablon fajl nevébdl és a személy

torzsszdmabol képzi.

A Generdlds gombra kattintdssal a rendszer elkésziti a dokumentumot, majd ezt kdvetden, ha a sablon alapbeallitdsa

szerint nem a rogton archivalds van megadva az ,Archivdlja?” kérdést teszi fel, melyre Igen-nel vélaszolva az Uj
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archivdlds-nal megismert ablak jelenik meg, ahol tovabbi médositdsokat eszkozolhetiink, mielStt a dokumentumot
az archivumba helyeznénk.

Ha a vardzslét egy koteg kivdlasztdsdval inditottuk el, akkor a rendszer ez utdn a lépés utdn ellendrzi, hogy
elkészitettiink-e minden dokumentumot, ami az adott kéteghez tartozik. Amennyiben nem, Ugy visszaugrik az elsé

1épésre, a kovetkezd dokumentum sablonra. Ha kész az 0sszes, azt iizenetben jelzi.

5.2. Csoportos dokumentumgeneralas

7.z

Ebben az alfejezetben az el6z6t61 vald eltéréseket igyeksziink bemutatni, mivel a folyamat nagyrészt megegyezik.

@ Dokumentum varazsla £3

4. |épés - Személy(ek) kivalasztasa

Lekérdezés neve: | ﬂ Mentés, madositas |

Sziiré: | Mindet mutat || -]

Torzgszam: Név: Torzsszam: Név:

A Demo Személy I

203 B Demo Személy

24 Burdi Sandor

7 Egyhazi Zsolt [ > |

15 Finta Gabor g

14 Fiiredi Gyula

6 Giczi Sandor

10 Hoffer Istvan

9 Hoffer Istvan

Kilépettek nelkal: v Személpek szama: 19 Kivalasztott személyek szama: 0 <« Vissza

21. abra Személyek kivalasztasa

A mir ismertetett lekérdezési feltételek megaddsa utdn a 21. dbran lathaté ablak jelenik meg. Itt kell kivalasztanunk
azon személyeket, akik részére el szeretnénk késziteni a dokumentumot. A bal oldali listat tovabb szikithetjiik sz{ir6
bedllitasaval. A listdk kozt dupla egérkattintassal, vagy a gombokkal helyezhetjiik it a személyeket. A jobb oldali
lista tartalmazza a kivélasztott személyek korét. A szfirt listat elmenthetjiilk a Mentés, modositds gombra kattintva,

vagy betolthetjiik a Lekérdezés neve lenyild listat lenyitva, a kivant elemet kivalasztva.



http://wiki.office.bluesystem.hu/index.php?title=F%C3%A1jl%3AHdm_dokw_csop_dok_gen.jpg

BS-BER2001 HDM modul

18

@ Dokumentum varazslo - Dokumentum generalas £3

6. lépés - Osszegzés, dokumentum generalas
Lekérdezés kore: Csoportos

Személyek szama: 2

Sablon neve: Munkaszerzddés, hatdrozatlan idore

Forras fajl: dm\sablonok\demo\DEMO_Munkaszerzodes minta.rtf
cél f4jl: dm\output\DEMO_Munkaszerzodes_minta X000 rtf *

Cél konyvtar: dm\output
Kategoéria: Munkaszerzddés
Alkategdria: Munkaszerzoédés hatarozatlan

Biztonsdgi szint: Publikus

* (2000{=dolgozd torzsszama)

<<¢ Yissza
Sonend: |Vallalat Gsszesen | INév | |{Dokimentum generalas’
Kilépés

22. abra Osszegzés csoportos dok. generalis esetén

A csoportos dokumentum generédlds urolsd, 6sszegzd 1épéseként dttekintést kapunk a bedllitdsokrol, illetve a késziils
dokumentumok sorrendjét allithatjuk be két szinten, ahogy a rendszerben az megszokott. A folyamat tovéabbi

sz

menetében nincs 1ényegi eltérés az egy személy részére torténd dokumentum létrehozashoz képest.

6. Dokumentum osszefiiggések definialasa, szabalyok

Ebben a fejezetben bemutatjuk, hogy a modul milyen mddon biztosit lehetéséget Osszefliggések, szabalyok
definidldsara, melyekkel befolydsolhatjuk, meghatdrozhatjuk a cég egészére, vagy a munkavéllalék egy csoportja
szdmdara sziikséges dokumentumokat, ezek mennyiségét, illetve az igy feldllitott szabalyok kozti ala-folé vagy

mellérendeltségi viszonyokat.

A 23. 4bran lathaté rogzitd program segitségével irhatjuk le a sziikséges — nem sziikséges dokumentumokat. A

tételekhez beszédes megnevezéseket adhatunk, a kategodria, alkategdria, valamint tipus jellemzdk bedllitasa kotelezd.



http://wiki.office.bluesystem.hu/index.php?title=F%C3%A1jl%3AHdm_dok_gen_multiple.jpg

BS-BER2001 HDM modul

19

.

B3] [BBAF5303]Sziikséges dokumentumok leirésa Id6szak:2015-08 Napi datum:2015-08-17 Hétfé [ | B[]

Azonosito Megnevezés Kategoria Tipus Mennyiség

Felvételi lap szabaly Felvételi lap

Munkaszerzddés szabaly Munkaszerzddés Kitelezd

Modositas

Azonosité:|1

Megnevezés: Felvételi lap szabaly

Kategéria:|Felvételi lap

Alkategéria:| Felviteli lap
Tipus: |Kotelezd =l

Mennyiség: 1

Rendben | Mégsem | Ojtétel | Tirés |  Egyéb feltételek | Dok. figgségek Kilépés

23. abra Dokumentum szabalyok rogzitése

Az ilyen médon felvitt szabdlyokhoz a 24. dbran lathatd, az Egyéb feltételek gombra valé kattintds utdn megjelend
ablakban rendelhetiink a szabdly érvényességét bizonyos korre korldtozé paramétereket. Fontos megjegyezni, hogy
ha ilyen feltételt nem adunk meg, a szabdly a cég 0sszes dolgozdjara vonatkozik. Az dbran lathaté feltételt elemezve

azt lathatjuk, hogy az aldbbi szabdly csak azon személyekre vonatkozik, akik a 2-es szervezeti egységben vannak.
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EAl [BBAF5304]A dokumentumhoz rendelt egyéb feltételek Tdészak:2015-08 Napi détum:2015-08-17 Hétfé =l

Blokkszam Azon. Forras tabla Forras mezio Torzszszam mezid

4 2 /0 | B

Azonosita: 1 Modositas
Megnevezés: Felveteli lap szabdly

Kodszotar blokk:| 1 - Szervezeti egység

Azonositd: |2 - 61102-NC 1. Gzem

Forras tabla: «|

Forras mezi: - |

Torzsszam mezi neve: * |

Rendben | Mégsem | Djtétel | Torlés

24. abra Egyéb érvényességi feltételek

A Dok. fiiggdségek gomb megnyomadsara jelenik meg a 25. dbran szemléltetett program. Itt definidlhatjuk az egyes
szabalyok kozti kapcsolat jellegét, tipusat.
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Bl [BBAFS305]5ziikséges dokumentumok leirdsa Idészak:2015-08 Napi datum:2015-08-17 Hétfs | = || @ |[u23e]

Azonositd Megnevezés Jelleg Tipus

Munkaszerzodés szabaly

Modositas
szuld dok. azonositdéja: 1
Megnevezése:Felvateli lap szabaly
Gyerek dok. azonositoja: =2
Megnevezése: Munkaszerzddes szabaly

Kapcsolat jellege:|Gyerek ﬂ
Kapcsolat tipusa: Kotelezd |

Rendben | Mégsem | Ojtétel | Torlés Kilépés

25. abra Fiiggdségek beallitasa

7. Dokumentum jogosultsagok beallitasa

A modul lehetéséget nyujt a dokumentumokhoz valé hozzaférés, valamint a rajtuk végezheté miiveletek egyenkénti
bedllitdsdra, szabdlyozdsira. Ez a funkcié elsddlegesen a biztonsagi szintekhez kotddik, de megengedett ennek
feliilbiraldsa is. A 26. dbra rogzit§jével allithatjuk be az egyes biztonsagi szintek altal meghatdrozott jogokat. A
bedllitdsokban tortént médositasokat minden esetben a Rendben gombra kattintva véglegesitsiikk! A BS-BER2001

rendszer alap jogosultsagi bedllitdsai természetesen feliilbirdlhatjdk az itt megadottakat.
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[BBDOCACL]Dokumentum jogosultsagok Idészak:2015-08 Napi datum:2015-08-17 Hétfé [E3m)
Biztonsagi szint Olvazas iras Szerk. E-mail k.
Létrehozo lathatja X X X
Létrehozo csoportja lathatja X X b 4

Modositas

Biztonsagi szint: ~| Publikus

—A szint jogosultsagaf

Olvasas: v : B
7 Teljes hozzaférés |
Irds: v
Szerkesztés: v Minden jog megvonasa |

Kaldés e-mail-ben: [

Bendben Mégsem Torlés Kilépés

26. abra Dokumentum jogosultsagok beallitasa
Az adhat6 jogok:

e Olvasas

o fras

* Szerkesztés

¢ Kiildés e-mail-ben

8. Lekérdezési, keresési lehetdségek

8.1. Dokumentum keresd, funkcioi

Mivel gy gondoljuk, hogy egy dokumentum menedzsment szoftver alapvet6 funkciéja kell hogy legyen egy olyan
keresési lehetdség, mely egyrészt gyorsan, konnyen haszndlhat6, masrészt ténylegesen relevans taldlatokat ad, egy Uj

keresési koncepcidval tdmasztottuk ald a modul keresofeliiletének miikodését.

A 27. dbréan lathat6é a Dokumentum keresé funkcié felhasznéléi feliilete. A rendszeriinkben mas lekérdezéseknél mar
megszokott médon miikods, egy személyre, vagy teljes korlien torténd lekérdezési lehetSséget, illetve utdbbi esetén
a tovabbi szlir6k bedllitasat is itt tudjuk haszndlni. Ezeken felill keresni tudunk a fajlnév, kategéria, alkategoria,
egyéb paraméter, kulcsszd, megjegyzés rovatokban, és az archivdlds ddtumdra vonatkozdan is. Fontos miikodési
sajatossdg, hogy amennyiben a Keresett kifejezés rovatban tobb szot, sz6 részletet adunk meg, ugy a szavak kozotti

szokozoket a keres6 ES feltételként, a + jelet pedig VAGY- ként értelmezi.
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K] [BBLF4823]Dokumentum keresé Iddiszak:2015-08 Napi détum:2015-08-17 Hétf6 ==
Lekérdezés kore: |Teljeskorii |
Fizetési idopont: |9.V:—illalat minddsszesen j
Sziirési csoport: |KiﬁZEtﬁhE|‘!|F j Sziré: - |
Hol keres
[ Fa]Ine'." — Kulcsszo Mind | Archivalas datuma (tol-1g):
v Kategoria | Megjegyzés Egysem | | |
[ Alkategoria | Archivalo Datumforma: séés-hh-nn
[ Egyéb par. | Eldézd verziokban is
Keresett kifejezés: |
Keresés inditasa Kilépés

27. abra Dokumentum keresé

Példa keresett kifejezésre: ,munka mdédosit+bérviltozas” Tételezziik fel, hogy a Kategoria és Alkategdria mezGkben
szeretnénk erre a kifejezésre rakeresni. Eredményiil a keresé azokat a dokumentumokat fogja kilistdzni, amelyek

esetében a Kategoria, vagy Alkategéria tartalmazza a ,munka” ES ,médosit” VAGY ,bérvéltozas”szavakat.
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@ A keresés eredménye 3
Rendezettség: Sorszam, névekvd Talalatok szama: 4
Sorsz. | Kategoria | Torzsszam | Fizikai fajl neve |£el_| Archivalas datuma | Létrehoza ||—
Munkaszerzddés modositasok 5  [jmunkaszerz_mod_alapber_5.rif || 2[|2011-05-11 13:22 [[QMANAGER EJ
2| Munkaszerzédés madositasok 1 munkaszerz_mod_alapber_1.rtf 2|2011-05-11 13:22 QMANAGER [
3|Munkakdbri leiras modositas 202 2004_2011_05.pdf 1| 2011-10-26 09:11 QMANAGER [
4| Munkaszerzddés modositasok 5 Munkaszerz_mod_mkvaltozas.rtf 1| 2013-07-24 10:42 QMANAGER [
-
-
-
-
~
-
-
-
-
.
xf
Kildés e-mail-ben Megtekintés Mentés tomoritett allomanyba |
Név: Aradan Attila Vigsza |
Alkategdria: Egyéb paraméterek:
Munkaszerzédes modositas(bervaltozas) Néw Ertéak
Kulcsszavak: J
Megjegyzés:

28. abra Példa Kkeresés eredményére

A 28. dbran egy keresési eredmény listara lathatunk példat. Jogosultsagi beallitds szerint a taldlati halmaz fajljait
megtekinthetjilkk, vagy a mellettik 1év6 jelolénégyzetet bejelolve e-mail-ben tovdbbithatjuk. Természetesen
lehetdségiink van a listit rendezni az oszlopnevekre vald kattintdssal, illetve jobb egérgomb hasznélatdval tovédbbi

szlirést eszkdzolni.

Ha egy dolgoz6 6sszes archivalt dokumentumadt szeretnénk kilistdzni, adjuk meg a dolgozé toérzsszdmat és a Keresett

kifejezés rovatot iiresen hagyva kattintsunk a Keresés inditdsa gombra.
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8.2. Meglévé / hianyzé dokumentumok listazasa

A 6. fejezetben bemutatott szabalyok szerint érvényes Osszefiiggések listdzdsara nyilik lehetdség a 29. dbra éltal
mutatott képerny6n. A lekérdezd program a Dokumentum menedzsment modul -> Dokumentum lekérdezések ->

Dokumentum fiiggdség lekérdezés meniipontban érhetd el.

Eis] [BBLF4824]Dokumentum fiiggéség lekérdezés Idészak:2015-08 Napi datum:2015-08-17 Hétfé ==
Lekérdezés kére: |Teljeskdrii B
Fizetési idopont: |9.U-:—illalat minddsszesen j
Sziirési csoport: ||{iﬁIEtﬁhE|‘!|F ﬂ Szird: - |
Statusz sziir: |Osszes -
Rendezetiség: |NI§V j
Listazas | Kilépés

29. abra Dokumentum fiiggdség lekérdezés

A Listdzds gomb megnyomdsidra a program a lekérdezési bedllitdsok 4ltal behatdrolt Osszes személy Osszes
dokumentumat megvizsgélja és Osszevetve a szabdlyrendszerrel megjeloli azokat ,Rendben”, ,Hidnyzik”, vagy

»Rendben, nem kot.” statusz jelzGvel.

A megszokott lekérdezési bedllitdsok mellett a Stitusz sz{ir6 bir kiemelkedd jelent6séggel, mely lenyil6 lista elemei

a kovetkezok:

+  Osszes:Stituszto] fiiggetleniil a feldolgozas eredménye megjelenitésre keriil.

» Kaotelezd, rendben: Csak a kotelezGen rogzitends és 1étezd tételeket listazza.

» Kaotelezé, hianyzik: Csak a kotelezGen rogzitendd és nem 1étezs tételeket listazza.

* Nem kotelezd, létezik: Csak azokat a tételeket listdzza melyeket nem sziikséges rogziteni, de 1éteznek az

archivumban.

HDM Demo Dokumentum fiiggsségi lista 2015.00.2810.48
Kit 215. Vilt. 1. Lap

Dokumentum fiigg6ség lekérdezés lista

30. abra Dokumentum fiiggdségi lista
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8.3. Személyhez nem kitheté dokumentumok listazasa

<

A funkcié a ,Dokumentum keres§’-vel teljesen megegyezden miikodik, a cég addszdmdhoz kotott archivélt

dokumentumok kozott kereshetiink vele.

KL [BBLF4825]5zemélyhez nem kéthetd dokumentumok listazasa Idészak:2015-08 Napi datum:2015-08-1... [ms|

Addszam: 125321591208

Név: HDM Demo Kft.

Hol keres

"~ Fajinev [ Kulcsszé Ming | Archivalas datuma (tolig):
v Kategoria | Megjegyzés g;ysem | | |

[~ Alkategdria [ Archivalé Datumforma: é&ééé&-hh-nn

[ Egyéb par. | Elézd verziokban is

Keresett kifejezés: |

KEereszés inditasa Kilépés

31. abra Személyhez nem kothetddok. listazasa

Melléklet

A DM modul nyilvantartasi struktiaraja

I. Munkaviszony létesitésekor és munkaviszony soran a rendszer adattartalmara alapozott
dokumentumok 1-199

KATEGORIA ALKATEGORIA

0 Felvételi adatlap 0 Felvételi adatlap
1 Munkaszerzédés 1 Munkaszerz6dés hatarozott ideji
2 Munkaszerzddés hatarozatlan ideji
3 Munkaszerzédés vezet6i munkakorben
4 Munkaszerzddés tavmunkavégzéshez
5 Egyszeriisitett foglalkoztatas
6 Tanulmanyi szerzddés
10 Munkaszerzédések mellékletei 10 Tajékoztatas a foglalkoztatas feltételeirél
11 Orvosi alkalmassagi vizsgalat (beutald)
12 Kaotelezd tiiz-és munkavédelmi oktatas

13 Munkakori leiras
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I1. Munkavallalétél bekért és a munkaviszonnyal osszefiiggé dokumentumok 200-299

Szerz6dés modositasok

Megbizasi szerzddés mintak

Munkavégzési utasitasok

Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras médositasa

Oktatasok

Nyilatkozatok - Igazolasok

Munkaltato altal atadott eszk.

Egyéb

Iktatas

20

21

22

23

24

25

30

31

32

40

50

60

61

70

80

81

82

86

95

101

102

103

190

Munkaszerzdédés médositas (bérvaltozas)
Munkaszerzédés modositas (munkahely valtozas)
Munkaszerzédés médositas (munkakor valtozas)
Munkaszerzédés médositas (munkaidd valtozas)
Tanulmanyi szerzédés médositas

Megbizasi szerzdés méodositas

Megbizasi szerzédés 1.

Megbizasi szerzddés I1.

Megbizasi szerzddés I11.

Munkavégzési utasitasok

Munkakori leiras I.

Munkakori leiras II.

Munkakori leiras médositasa I.

Munkakori leiras médositasa II.

Igazolas munka- és tiizvédelmi oktatasrol

SZ JA-val kapcsolatos nyilatkozatok - év elején
SZJA-val kapcsolatos nyilatkozatok - év végén
Igazolas a munkavallal6 bejelentésérdl

Igazolas gyermek utani pétszabadsagrol
Cégauto, mobil telefon, notebook hasznalati engedély
Ertesités besosorlasi bér valtozasrél

Ertesités allashely betoltésérdl

Beutalas iddszakos kotelezé orvosi vizsgalatra

Iktatas

KATEGORIA ALKATEGORIA

200 El6z6 munkahelyrél hozott igazolasok 200 SZJA adatlap

210 Hivatalos személyi dokumentumok

201 Munkaltatéi igazolas

202 Igazolas munkanélkiili jaradék megallapitasahoz
203 Igazolas biréi végzéssel megallapitott letiltasrol
204 TB igazolas

205 Jovedelem igazolas - pétlappal

206 IGAZOLVANY a biztositasi jogviszonyokrol

210 Beleegyezd nyilatkozat a személyi iratok masolasahoz

211 Személyi igazolvany
212 Lakcimkartya

213 Addkartya
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214 TAJ-kartya

215 Magan-nyugdijpénztar tagsagi szerzédés

216 Iskolai bizonyitvanyok

217 Erkdélcsi bizonyitvany

218 Bankszamla Kkivonat

230 Gongyolitett kKimutatasok 230 Bérkarton

231 Adoékarton

232 NYENYI karton

240 Eves adatszolgaltatasok, igazolasok 240 Munkaltatéi igazolas (éves)

II1. Munkaviszony megsziinésével kapcsolatos dokumentumok 300-t6l

KATEGORIA ALKATEGORIA

300 Munkaviszony megsziinés dokumentumai 300
201
202
310 Kotelezd igazolasok kilépéskor 310
311
312
313
314

315

Munkaviszony megsziinésének alapdokumentuma
Munkaviszony megsziinésének alapdokumentuma
Munkaviszony megsziinésének alapdokumentuma
SZJA adatlap

Munkaltatéi igazolas

Igazolas munkanélkiili jaradék megallapitasahoz
Igazolas biréi végzéssel megallapitott letiltasrol
TB igazolas

Jovedelem igazolas - pétlappal

IV. A human teriilettel kapcsolatos, személyhez nem kot6dé dokumentumok 500-

KATEGORIA ALKATEGORIA

500 BS-BER2001 rendszerrel kapcsolatos engedélyek 500 NAV engedély

520 Egyéb, személyhez nem k.
dokumentumok

Licenc

501 OEP engedély

A dokumentumban taldlhat6 informécidk a Blue System Kft. tulajdondt képezik és szerzdi jogvédelem alatt dllnak!
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