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1. Helburua 

Dokumentu honetan, aplikazioaren atalei buruzko azalpena eta prozedura berri baterako espedi-

enteak aldatzeko eskaera baten bizi-zikloaren gida xehatua eskaintzen da, hornitzailearen ikus-

puntutik begiratuta. Aplikazioaren erabilera errazteko, edukia bi zatitan egituratu da: hasierako 

menuak eta bizi-zikloa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Hasierako menuak 

Aplikazioan sartuta, hornitzaileak pantaila hau ikusiko du: 
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1. Nire eskabideak: Atal honetan, sortu dituzun espedienteak aldatzeko eskaerak ikusi ahal 

izango dituzu, baita beren egoera begiratu ere. 

2. Nire datuak: Zure erabiltzaileari buruzko informazioa begira dezakezu hemen. 

3. Espedienteak aldatzeko eskaera berri bat sortu nahi duzu?: Atal honetan, espedien-

teak aldatzeko eskaera berriak sortu ahal izango dituzu. 

4. Nabigazio-menua: Menu hau aplikazioan nabigatzeko erabil dezakezu. 

 

 

2.1 Nire eskabideak 

Aplikazioaren atal honetan, espedienteak aldatzeko eskaerak agertuko dira, hain 

zuzen, zuk sortutako eskaerak, baita haiei buruzko informazio orokorra ere.  

Eskaeraren ID kodean klik eginez gero, atazara joango zara, bere edukia ikus-

teko. 
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2.2 Nire datuak 

Atal honetan, saioa irekitzeko erabili den erabiltzailearen datuak agertzen dira. 

 

2.3 Espedienteak aldatzeko eskaera sortzea 

Atal honen bidez, espedienteak aldatzeko eskaera berriak sor ditzakezu; horretarako, «Eskaera 

berria» botoian klik egin beharko duzu. 

 

2.4 Nabigazio menua 

Menu hau aplikazioaren pantaila guztietan ezkerretan egongo da beti, eta kurtsorea gainetik iga-

rotzen denean zabalduko da. Menu horretatik, hau egin dezakezu: 

 Edozein leihotatik menu nagusira itzuli. 

 Espedienteak aldatzeko eskaera ikusi berriak edo markatutakoak ireki. 

Etxearen ikonoa hautatzean, aplikazioaren hasierara itzuli ahal izango zara, edonon zaudela ere. 

«Berriak» sakatuz gero, eskaera berrietara eta markatuetara bideratuko zaitu, eta bertatik ere 

eskaerak markatu ahal izango dituzu. 
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3. Espedienteak aldatzeko eskaera baten bizi-zikloa hornitzailearen ikuspuntutik 

Atal honetan, espedienteak aldatzeko eskaera baten bizi-zikloa hornitzailearen ikuspuntutik des-

kribatuko da. 

3.1 Espedienteak aldatzeko eskaera bat sortzea 

Atala urratsetan banatu dugu, ulertzea errazteko. 

3.1.1 Eskaera berria 

Espedienteak aldatzeko eskaera berri bat sortu edo irekitzeko, hasierako menuan «Eskaera be-

rria» botoian klik egin behar duzu. 

    

 

 

3.1.2 Formularioa 

«Eskaera berria» botoian klik eginda, pantaila hau irekiko da.  
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Eskaera berria sortzeko, hiru atal dituen formularioa bete beharko duzu: 

1. Enpresaren datuak: Lau testu-eremu ditu, nahitaez bete beharrekoak; horietatik hiruk 

aparteko egiaztapenak dituzte: 

 IFK: IFK bat (enpresaren IFZ) sartu dela egiaztatzen du. 

 Harremanetarako posta elektronikoa: Sartutako e-maila ondo osatuta dagoen ala 

ez egiaztatzen du.  

 Telefono-zenbakia: Sartutako telefonoa ondo osatuta dagoen ala ez egiaztatzen du. 

 

2. Enpresaren kontaktua: Hiru testu-eremu ditu, nahitaez bete beharrekoak; horietatik ba-

tek du aparteko egiaztapena: 

 NAN-Ahalordedun: NAN-zk. bat sartu den ala ez egiaztatzen du. 
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3. Espedientearen datuak: Sei eremu ditu: 

 Espedientearen izena: Nahitaez bete beharreko testu-eremua da. 

 Espediente zenbakia: Nahitaez bete beharreko testu-eremua da. 

 Eskaera egiteko arrazoia: Eremu honetan klik eginez gero, zerrenda bat irekiko da, 

izan daitezkeen arrazoietako bat hautatzeko. «Beste batzuk» hautatzen baduzu, «Arra-

zoiaren deskribapena» izeneko testu-eremua agertuko da, nahitaez bete beharrekoa, 

non arrazoia azaldu beharko baituzu. 

 

 

 

 

 

 

 Produktu mota: Eremu honetan klik eginez gero, zerrenda bat irekiko da, izan dai-

tezkeen produktuetako bat hautatzeko. «Beste bat» hautatzen baduzu, «Adierazi 

produktu mota» izeneko testu-eremua agertuko da, nahitaez bete beharrekoa, non 

produktu mota idatzi beharko baituzu. 
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 Ba al dago materialik kontsignan?: Eremu hau markatuz gero, hauek agertuko dira: 

 Klik egiteko eremu bat, zerrenda bat irekitzen duena. 

 Nahitaez bete beharreko testu-eremu bat, data sartzeko. 
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 Taula: Eremu hau lerroak gehitu eta kentzeko aukera duen taula bat da, produktuei 

buruzko informazio zehatza sartzeko. 

 

Lerroak gehitzeko, «Gehitu errenkada» botoian klik egin behar duzu; gero, eremuak kli-

katu eta bete ditzakezu. 

 

Lerroak kentzeko, «Ezabatu» botoian klik egin behar duzu.  

 

 

 

 

3.1.3 Nabigazioa 

Pantailaren behealdera joanez gero, ezkerrean «Ezeztatu» eta eskuinean «Jarraitu» botoiak 

ikusiko dituzu. 

 

 

Eskaera bat nahi gabe sortu baduzu edo gorde nahi baduzu, «Ezeztatu» botoian klik egin deza-

kezu; hurrengo leihoa irekiko da. 
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 Eskaera kendu nahi baduzu, «Ezeztatu» botoian klik egin behar duzu, eta hasierako me-

nura itzuliko zara. 

 Aitzitik, eskera gorde nahi baduzu, «Gorde eta itxi» botoian klik egin behar duzu. Eskaera 

gordetzeko, bertan agertzen diren eremuak bete behar dituzu. Botoian klik egin ondoren, 

hasierako menura itzuliko zara. Eskaerarekin jarraitu nahi izanez gero, Nire eskabideak 

atalaren bidez ireki ahal izango duzu. Atal honetan, sortu dituzun espedienteak aldatzeko 

eskaerak ikusi ahal izango dituzu, baita beren egoera begiratu ere. 

 Eskaerarekin jarraitu nahi baduzu, «Lanean jarraitu» botoian klik egin behar duzu, leihoa 

ixteko. 

Formularioa bete eta gero, «Jarraitu» botoia klikatu behar duzu, hurrengo pantailara joateko; 

bertan, eskaera sortzeko aukera izango duzu. 

 

3.1.4 Erantsi dokumentazioa 

«Jarraitu» botoian klik egin ondoren, ondoko pantailetako bat irekiko da, hautatutako Produktu 

motaren arabera: 

 Hauetako bat aukeratuz gero: taupada-markagailuak, holterrak, desfibriladoreak edo 

elektrodoak, pantaila hau irekiko da: 
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Pantaila honetan lau eremu daude: 

 Produktuaren lagina: Lauki hau markatu behar duzu, baldintza teknikoen agirian pro-

duktuaren lagin bat eskatu bada. Eskaera erosketa-saileko langileek balioztatzen badute, 

lagina helarazteko helbidea adieraziko da.  

 Fabrikatzailea (nahitaez bete beharrekoa): Testu-eremua da. 

 Produktu berriaren ereduaren izena (nahitaez bete beharrekoa): Testu-eremua da. 

 Erantsi dokumentazioa (nahitaez bete beharrekoa): Botoi honetan klik eginez gero, 

leiho bat irekiko da, eskatzen zaizkizun agiriak igotzeko eta dagokion moduan marka-

tzeko, goiko koadroan azaldutakoaren arabera. 
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2. eranskinean dagoen txantiloia deskargatu ahal izango duzu, beheko irudian markatuta 

dagoen «Txantiloia deskargatu» testuan klik eginez. 

 

 «Beste bat» hautatu baduzu, pantaila hau irekiko da: 

 

 

Pantaila honetan bi eremu daude: 

 Erantsi dokumentazioa: Erantsi dokumentazioa botoiak bezala funtzionatzen du, baina 

kategoria gutxiago ditu. 

 Produktuaren lagina: Lauki hau markatu behar duzu, baldintza teknikoen agirian pro-

duktuaren lagin bat eskatu bada. Eskaera erosketa-saileko langileek balioztatzen badute, 

lagina helarazteko helbidea adieraziko da. 
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Pantailaren behealdera joanez gero, pantaila bietan, «Ezeztatu», «Atzera» eta «Sortu» bo-

toiak ikusiko dituzu ezkerrean eta eskuinean. 

 «Ezeztatu» botoian klik eginez gero leiho bat erakutsiko dizu. Bertan, eskaera bertan 

behera utzi nahi baduzu, ‘Ezeztatu’ botoian klik egin behar duzu, eta hori egitean, ha-

sierako menura bidaliko zaitu. 

 «Atzera» botoian klik eginez gero, aurreko pantaila irekiko da berriro. 

 «Sortu» botoiak, aldiz, eskaera sortuko du, baina soilik nahitaezko eremu guztiak bete 

badira. Eskaera sortuta, mezu bat bidaliko da enpresaren helbide elektronikora, eska-

era sortu dela baieztatzeko. 

«Sortu» klikatu ondoren, hurrengo pantaila irekiko da, sortutako eskaera ikusteko (erantsitako 

dokumentuak ikusteko, ezkerreko menua erabili behar duzu). 
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3.2 Erosketa-saileko langileen lehenengo ebaluazioa 

Eskaera sortuta, mezu elektroniko bat bidaliko zaie erosketa-saileko langileei, eskaera sortu dela 

jakinarazteko. Erosketa-saileko langileei bidaliko zaie eskaera, lehenengo ebaluazioa egin deza-

ten. 

Hasierako menura itzuliz gero, hornitzaileak dagokion egoerarekin ikusiko du eskaera, kasu ho-

netan, «Erosketen ebaluazioa egiteke» agertuko da. 

 

Erosketa-sailak eskaera baimentzen badu, eskaera ebaluatzeko prozesuak aurrera jarraituko du 

eta «Batzorde teknikoak ebaluatzeke» marka jarriko zaio eskaerari, «Produktuaren lagina» 

laukia markatu EZ bada.  

 

Eskaera baztertu badute, «Ez da izapidetu behar» egoera agertuko zaio.  

 

Laukia markatuta badago, «Laginak erregistratzeke» marka jarriko zaio eskaerari.  

 

 

 

 

3.3 Batzorde teknikoaren ebaluazioa 

Erosketa-saileko langileek eskaera onartu ondoren, mezu bat bidaliko zaio batzorde teknikoari, balorazioa 

egin dezan. Eskaeraren egoera aldatu egingo da eta «Batzorde teknikoak ebaluatzeke» agertuko da.  

 

Batzorde teknikoak eskaera baztertzen badu, «Baztertuta batzorde teknikoan» marka jarriko 

zaio eskaerari, eta mezu bat bidaliko da enpresaren helbide elektronikora eskaera baztertu dela 

jakinarazteko, batzorde teknikoaren oharrak jartzeko testu-eremuan arrazoi zehatza azalduta. 



 

 
Europako Batzordeak finantzatutako Suspertze, Eraldaketa eta Erresilientzia Plana – NextGenerationEU 

 

Espedienteak aldatzeko gidaliburua 
         17 

 

 

 

3.4 Informatika-saileko langileen ebaluazioa 

Informatika-saileko langileen ebaluazioa ez da egingo, eskaera sortzean Produktu mota ere-

muan produktu hauetako bat hautatu ez bada: taupada-markagailuak, holterrak, desfibriladoreak 

edo elektrodoak. 

Batzorde teknikoak eskaera baimendu eta gero, mezu bat bidaliko zaie informatika-saileko langi-

leei, eskaeraren berri emateko eta ebaluatu behar dutela esateko (eskaerarekin batera doazen 

dokumentuak ere erantsiko dira). Eskaeraren egoera aldatu egingo da eta «Informatika-horni-

tzaileak ebaluatzeke» agertuko da. 

 

 

 

3.5 Txostena idazteke   

Informatika-saileko langileek eskaera behin baimenduta, eskaeraren egoera aldatu egingo da eta 

«Txostena idazteke» jarriko da. Hemen, txostena sortzeko txantiloi mota hautatuko da. 

 

3.6 Txostena sinatzeke 

Txostena sortzeko txantiloia behin hautatuta, eskaeraren egoera ere aldatu egingo da eta «Txos-

tena sinatzeke» agertuko da. Hemen, sinatutako txosten hori erantsi beharko du erabiltzaileak.  

 

Txostena behin erantsita eskaera onartu bada, «Amaitua» egoera agertuko zaio. Hornitzaileak 

«Ebatzitako kasuak» fitxan ikusiko du. 
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Mezu bat bidaliko da enpresaren helbide elektronikora, eskaera izapidetzea amaitu dela jakina-

razteko. 

 

 


