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1 Az e-¦gyint®z®s modul rºvid bemutat§sa 

1.1 Az e-¦gyint®z®s modul feladata 

Az e-¦gyint®z®s modul a kºznevel®si int®zm®nyek oktat§sszervezŖi feladatait t§mogat· 

informatikai rendszer komponense, amely a kºznevel®s m§s rendszereivel integr§ltan ®s 

adapt²van egy¿ttmŤkºdik. Az e-¦gyint®z®s egy olyan rendszerkomponens, amely k®pes 

csatlakozni a kºznevel®s h§l·zataihoz, ®s ezzel igyekszik k®nyelmesebb® tenni az online 

adminisztr§ci·t.  

1.2 Az e-¦gyint®z®s modul szereplŖi 

Az e-¦gyint®z®s modulban k®t szerepkºrt k¿lºnbºztet¿nk meg: a GondviselŖ/Tanul· ®s az 

Int®zm®nyi felhaszn§l· szerepkºrºket. A k®t szereplŖnek elt®rŖ jogosults§gai vannak a 

modulon bel¿l. 

1.2.1 GondviselŖ/Tanul· 

K®relmek, jelentkez®si lapok, iratok, igazol§sok, felment®sek ment®se ®s beny¼jt§sa az 

Int®zm®nyek fel® elektronikus form§ban a rendszeren kereszt¿l. Dokumentum sablonok 

letºlt®se, megszem®lyes²t®se ment®se ®s visszatºlt®se a rendszerbe, ha sz¿ks®ges 

nyomtat§sa. ¦gyeinek nyomon kºvet®se. 

1.2.2 Int®zm®nyi felhaszn§l· 

¦gyint®z®si folyamatok a be®rkezett ¿gyekkel kapcsolatban. A rendszeren kereszt¿l 

beny¼jtott GondviselŖ/Tanul·i k®relmek, ®s egy®b dokumentumok megtekint®se, fel- ®s 

letºlt®se, ha sz¿ks®ges nyomtat§sa. A dºnt®shozatalhoz sz¿ks®ges teendŖk ®s inform§ci·k 

bek®r®se, rendszerez®se. A GondviselŖ/Tanul· §ltal beny¼jtott ¿gyekben hat§rozathozatal. 

¦gyeinek nyomon kºvet®se. Đj szereplŖ hozz§ad§sa a rendszerhez. 

  



 

 

K¥FOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054 

KR£TA ELEKTRONIKUS ¦GYINT£Z£SI RENDSZERKOMPONENS 
PILOT ELEKTRONIKUS ¦GYINT£Z£SI RENDSZEREK FELHASZNĆLčI SEG£DLETE (GONDVISELŕ) 

5 / 26 5 / 26 

 

2 A rendszerbe tºrt®nŖ be- ®s kil®p®s m·dj§nak le²r§sa 

2.1 Bejelentkez®s az e-¦gyint®z®s modulba 

Az e-¦gyint®z®s modul az int®zm®nyn®l a KR£TA Napl·ban tºrt®nŖ elŖzetes regisztr§ci· 

ut§n haszn§lhat·.  

Az e-¦gyint®z®s modul az int®zm®ny KR£TA rendszer®bŖl ®rhetŖ el az e-¦gyint®z®s 

funkci·t kiv§lasztva. 

Az egyszerŤbb haszn§lat ®rdek®ben javasoljuk, hogy a bºng®szŖ kºnyvjelzŖi kºz® mentse el 

az e-¦gyint®z®s modul el®r®si ¼tvonal§t, ²gy a k®sŖbbiekben nem sz¿ks®ges be²rni a 

webc²met, elegendŖ a kºnyvjelzŖre kattintani. 

2.1.1 Bejelentkez®s 

 

1. Adja meg felhaszn§l·nev®t a ĂFelhaszn§l·n®vò felirat¼ felsŖ szºvegdobozban. 
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2. Adja meg jelszav§t a ĂJelsz·ò felirat¼ als· szºvegdobozban. 

 

3. A harmadik sor legºrd¿lŖ men¿j®ben v§lassza ki az int®zm®nyt. 

 

4. Az ĂEml®kezz r§mò jelºlŖn®gyzet kipip§l§s§val a rendszer megjegyzi a felhaszn§l· 

adatait (felhaszn§l·nev®t ®s jelszav§t). 

(Opcion§lis! Elfogad§s elŖtt, k®rem, olvass§k el ezzel kapcsolatos figyelmeztet®s¿nket, 

L§sd Jelszavak megjegyeztet®se fejezet) 
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5. A Tab billentyŤvel v§lassza ki a ĂBejelentkez®sò felirat¼ funkci·gombot ®s nyomja meg az 

Enter billentyŤt, vagy kattintson a ĂBejelentkez®sò felirat¼ funkci·gombra. 

 

6. A sikeres bejelentkez®st kºvetŖen a bejelentkez®s k®pernyŖ eltŤnik, ®s megjelenik az e-

¦gyint®z®s modul nyit·oldala, a men¿t megjelen²tŖ ¿gyind²t· k®pernyŖ. 
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2.2 Kijelentkez®s 

1. Kattintson az ¿dvºzlŖ szºvegre vagy a szºveg melletti ny²lra. 
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2. A legºrd¿lŖ men¿bŖl kattintson a Kijelentkez®sre. 

  

3. Ha a rendszer sikeresen kil®ptette a felhaszn§l·t, a kºvetkezŖ ¿zenetet jelen²ti meg: 

ĂKattints ide, hogy visszat®rj az alkalmaz§sba.ò, melyben az Ăideò sz· linkk®nt funkcion§l, 

amelyre kattintva ism®t bejelentkezhet az e-¦gyint®z®s modulba. 
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3 A rendszerben megval·s²tott fŖ folyamatok ment®n a funkci·k 

haszn§lat§nak bemutat§sa 

3.1 A rendszerben megval·s²tott folyamatok bemutat§sa 

A Kºznevel®si elektronikus ¿gyint®z®si rendszer komponensnek az al§bbi kºznevel®si, 

kºzigazgat§si elj§r§sok, illetve az azokhoz kapcsol·d· m§sodfok¼ elj§r§sok ¿gyf®l oldali 

elektronikus elind²t§s§t, a bejºvŖ k¿ldem®nyek, iratok iratkezel®s®t, az ¿gyint®z®shez 

sz¿ks®ges iratok elektronikus elŖ§ll²t§s§t kell biztos²tania. 

A rendszerben megval·s²tott fŖ folyamatok: 

1. Kiiratkoztat§s a kºznevel®sbŖl; 

2. Kiiratkoztat§s nem tankºtelezetts®get teljes²tŖ jogviszonyb·l; 

3. K¿lfºldºn tºltºtt ideiglenes tanulm§nyi idŖszak bejelent®se; 

4. Mag§ntanul·i jogviszony ir§nti k®rv®ny bejelent®se; 

5. Vend®gtanul·i jogviszony bejelent®se; 

6. Oszt§ly vagy tan·rai csoport v§ltoztat§si k®relm®nek beny¼jt§sa; 

7. Igazgat·i enged®ly di§k mulaszt§s§nak igazol§s§ra gondviselŖi k®relem beny¼jt§sa; 

8. Tanul·i mulaszt§s igazol§s§ra szolg§l· gondviselŖi igazol§s beny¼jt§sa; 

9. Tanul·i felment®sre, mentess®gre szolg§l· gondviselŖi k®relem beny¼jt§sa; 

10. Tanul·i kºzºss®gi szolg§lat§nak teljes²t®s®rŖl sz·l· igazol§s beny¼jt§sa; 

11. Bizony²tv§ny- vagy tºrzslapm§solat ig®nyl®se; 

12. Szem®lyes adatokban bekºvetkezett v§ltoz§s bejelent®se. 

  



 

 

K¥FOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054 

KR£TA ELEKTRONIKUS ¦GYINT£Z£SI RENDSZERKOMPONENS 
PILOT ELEKTRONIKUS ¦GYINT£Z£SI RENDSZEREK FELHASZNĆLčI SEG£DLETE (GONDVISELŕ) 

11 / 26 11 / 26 

 

3.2 Egyes fŖ rendszerfunkci·k haszn§lat§nak bemutat§sa  

Ebben a fejezetben azon fŖ rendszerfunkci·k haszn§lat§nak r®szletes bemutat§sa tal§lhat·, 

amelyek folyamat-f¿ggetlenek, azaz b§rmely ¿gy eset®n hasonl·k®pp mŤkºdnek. 

3.2.1  ĂFolyamatban l®vŖ ¿gyekò lista kezel®se 

A ĂFolyamatban l®vŖ ¿gyekò list§b·l a felhaszn§l· megtekintheti ®s megnyithatja a bek¿ldºtt 

k®relmeket ®s azokhoz kapcsol·d· hat§rozatokat. 

 

Az ¼j k®relmek sorainak adatai f®lkºv®r betŤt²pussal vannak kiemelve. 

A t§bl§zatsorok h§ttere elt®rŖ sz²nŤ lehet az al§bbiak szerint: 

¶ a s§rga sz²nnel kiemelt ¿gy utols· m·dos²t§sa ·ta tºbb mint 15 nap telt el; 

¶ a piros sz²nnel kiemelt ¿gy belsŖ hat§rideje lej§rt; 

¶ a narancss§rga sz²nnel kiemelt ¿gy belsŖ hat§rideje h§rom napon bel¿l le fog 

j§rni. 
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1. A t§bl§zatos form§ban megjelenŖ list§t oszlopok szerint csºkkenŖ ®s nºvekvŖ sorrendbe 

is rendezhetj¿k. Amikor a felhaszn§l· r§kattint a rendez®s szerinti oszlop fejl®c®re vagy 

a szºveg v®g®n l®vŖ felfel® (Ă^ò)/ lefel® mutat· ny²lra, az adott oszlop szerint csºkkenŖ 

vagy nºvekvŖ sorrendbe rendezi a lista elemeit. 
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2. A m§r lez§rt ¿gyek csak abban az esetben jelennek meg a list§ban, ha a ĂLez§rt ¿gyek 

is jelenjenek megò jelºlŖn®gyzetbe kattintva kiv§lasztjuk ezt a lehetŖs®get. 

 

3. A tºbb oldalas lista oldalai kºzºtt a lista alj§n l®vŖ navig§ci·s gombokkal navig§lhatunk. 

 

4. Az ¿gy sorokra vagy a sorok v®g®n tal§lhat· ĂMegtekintò linkre kattintva a rendszer 

§tnavig§l az ¿gyhºz tartoz· fel¿letre. 

 

  



 

 

K¥FOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054 

KR£TA ELEKTRONIKUS ¦GYINT£Z£SI RENDSZERKOMPONENS 
PILOT ELEKTRONIKUS ¦GYINT£Z£SI RENDSZEREK FELHASZNĆLčI SEG£DLETE (GONDVISELŕ) 

14 / 26 14 / 26 

 

3.2.2 Az egyes ¿gyek megtekint®se ®s szerkeszt®se 

A gondviselŖ §ltal a m§r kor§bban bek¿ldºtt k®relemmel elind²tott ¿gy adatai, a hozz§ 

kapcsol·d· k®relem ®s ï amennyiben van ï hat§rozat megtekinthetŖk a ĂFolyamatban l®vŖ 

¿gyekò list§j§b·l megnyitva. 

3.2.2.1 K®relem megtekint®se 

1. A felhaszn§l· a ĂFolyamatban l®vŖ ¿gyekò list§j§b·l kiv§lasztja (bal eg®r gombbal 

kattintva vagy a ĂMegtekintò funkci·val) az §ltala megtekinteni k²v§nt ¿gyet. 
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2. A ĂK®relemò f¿lºn megjelennek a m§r bek¿ldºtt k®relem adatai nem szerkeszthetŖ 

form§ban. 

 

3. A k®relemhez csatolt dokumentumok nevei linkk®nt megjelennek a k®pernyŖn, 

amelyekre r§kattintva letºlthetŖk ®s megtekinthetŖk, de nem tºrºlhetŖk a dokumentumok 

(r®szletesebb le²r§s olvashat· a Felhaszn§l·i k®zikºnyvben). 

 

4. A k®pernyŖ jobb als· r®sz®n tal§lhat· ĂMegtekint®sò funkci·gombra kattintva letºlthetŖ a 

m§r bek¿ldºtt ®s iktatott k®relem pdf form§tumban (r®szletesebb le²r§s olvashat· a 

Felhaszn§l·i k®zikºnyvben). 
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3.2.2.2 K®relem szerkeszt®se 

1. A felhaszn§l· a kezdŖk®pernyŖn kiv§lasztja a men¿bŖl az §ltala ind²tani k²v§nt ¿gyet. 
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2. Megjelenik a kiv§lasztott ¿gyhºz kapcsol·d· k®relem k®pernyŖje. 

 

3. A felhaszn§l· kitºlti a k®relem szerkeszthetŖ mezŖit (a k¿lºnbºzŖ mezŖt²pusok 

ismertet®se A fel¿letek §ltal§nos fel®p²t®se fejezetben tal§lhat·). 

4. A felhaszn§l· a ĂK®relem indokl§saò szabad szºveges mezŖben indokolhatja a k®relm®t. 

A ĂK®relem indokl§saò mezŖben az alap szºvegszerkeszt®si funkci·k el®rhetŖek. 

 

 


