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eARETA

Az ,Iktatds” menipontra lépve — az irat tipusatol és érkezés madjatdl fliggben — lehetdségiink van egy
fellleten végrehajtani az irat érkeztetését, a materidlis példany és az elektronikus allomany iktatasat,
Ugyiratba szerelését, valamint kulcsszavak, iratkapcsolatok és hozzafér6k megaddsat, feljegyzés
rogzitését.
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Iktatds feliilet F6szamos, Bejovd iranyu, Nem érkeztetett, Papir alapu, Postai kézbesitéssel érkezett kapcsolo
dllasok mellett

A felugrd ,Paraméterek” ablakban az ,l/ktatds” részen hatarozhatjuk meg, hogy ,F6szdmos” vagy
,Alszdmos” iratot szeretnénk létrehozni. Az ,,Irdny” résznél kell megadni az iktatas iranyat, beérkezé
irat esetén a , Bejovd” kapcsolot, kimend irat vagy bels6 postazas esetén a ,Kimend/bels6” kapcsoldt,
helyben keletkezett irat esetén pedig a ,,Helyben” kapcsoldt kell vélasztani. Az , Erkeztetett” részen az
,lgen” kapcsoléval tudjuk jel6lni, ha az irat mar érkeztetve lett a rendszerbe, a ,Nem” kapcsolot
valasztva, iktatassal egy id6ben érkeztetjik az iratot. A, Tipus” részen az irat tipusat tudjuk jeldlni, attol
fliggben, hogy az ,Papiralapu”, , Digitdlis” vagy , Vegyes”. Ez utébbit akkor jel6ljik, ha az irathoz
tartozik elektronikus allomany és materialis példany is. A ,Kézbesités mddja” jeloli, hogy milyen Uton

érkezett a kildemény vagy milyen uton kildjik ki az iratot, ez lehet ,Posta”, ,E-mail” ,Fax”,
,Futdr/Személyes” és , Vegyes”.

A kapcsolék dllasait az OK gombbal tudjuk rogziteni.
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Paraméterek

Iktatas Erkeztatett
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Paraméterek alapbedllitdsa Iktatds meniiponton

Fontos tudni, hogy néhany mez6 attdl fiiggben jelenik meg vagy tinik el, hogy a rogzitéshez milyen
iranyt, tipust valasztunk.

A paraméterek megadasat kovetéen a képernyS adatbeviteli részén tudjuk az Ugyirat, irat
nyilvantartasba vételéhez szikséges adatokat megadni. A kitdltend6 mez6ket lapfiil bontdsban
csoportositja a program. Egyes lapfiilek piros szinnel jelennek meg a fellileten. Ennek szerepe az, hogy
felhivja a felhasznald figyelmét, mely lapfiileken taldl olyan mez6ket, amelyek toltése kotelezéb.

| Iktatas
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Lapfiilek szine

Bejovo levelek, korabban mar érkeztetett irat iktatasa

Az ,lktatds” részen hatdrozhatjuk meg, hogy Ugyiratot (,Fészdmos” kapcsold) vagy alszamos
(,Alszdmos” kapcsold) iratot akarunk létrehozni. A rendszer az alszamos iktatast ajanlja fel
alapértelmezetten.
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Az ,Irdny” részen talalhaté kapcsoléknal a ,Bejévit” valasztva lehetséges beérkez6 iratot rogziteni a
programban.

Paraméterek
Iktatas Irany Erkertetett
SN 8 ) & Ay X
Foszamos T Bejove [l T 0 em
Megjegyez Mem Ok Megse

Iktatds feliilet — Kapcsoldk bejévé irdny esetén

Iktatas

Az ,lktatds” fiilon az irat alapadatait, iratkezelési adatait és iktatasi alapadatait adhatjuk meg.
A, Tdrgy” mezénél adhatjuk meg az ligyirat targyat.

Digitdlis vagy vegyes tipusu iktatast kivalasztva jelenik meg a ,Csatolmdny dllapot” kapcsoldi:

Csafolkmany Sllzpot w% B E
0 R
\
DMS

Feltdltendd

Csatolmany aliapot Illl

Digitalizalva

Eldzetes Utdlagos

Fdjl dllapot kapcsoloi

L]

- : Valasszuk ezt a ,,Digitalizdlva” kapcsoldt, ha a programba rogzités elétt, kordbban mar
kotegelt scanner segitségével digitalizaltuk az iratunkat.

- %: Az ,El6zetes” kapcsoldt valasztva lehet&séglink van egy fiktiv fajl hozzarendelésére az
iktatas soran. Ekkor az ,,ELOZETESEP” rendszerparaméterben szerepld irat iktatasi szamanak
digitalizalt alakja etalonként mdsolddik az Ujonnan rogzitett tgyirathoz.

Az El6zetes” kapcsolé csak abban az esetben jelenik meg, ha az ,,ELOZETESEP” rendszerparaméterben
van érték.

®

- : ,Feltoltendd” kapcsolod esetében kotelezévé valik a ,Feltéltendd dllomdnyok” lapfil. A
szamitégépinkon vagy azon keresztll elérheté fajl-ok koziil tudunk ebben az esetben
feltolteni elektronikus allomanyt.
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- : Az ,Utdélagos” kapcsold hasonlé elv alapjan miikodik, mint az ,El6zetes”. A program az
etalonként bedllitott elektronikus dllomanyt csatolja az irathoz. A kiilonbség a kett6 kozott az,
hogy a Mentés gombra kattintast kovet6en azonnal cserélni tudjuk az elézetes elektronikus
példanyt az irathoz tartozé szkennelt dllomany kivalasztasaval és feltoltésével. A program csak
ez utdn engedi az iktatast.

&

- : DMS” gombra kattintva, lehetéségiink van a DMS-rendszerben szereplé elektronikus
példanyok kozll csatolni az irathoz a megfelel6t. A valasztélistdban csak azok a DMS-
rendszerbe rogzitett iktatatlan elektronikus példanyok jelennek meg, melyekhez az adott
felhasznald hozzafér.

Az, Irat vonalkddja” mez6ben az iratra ragasztott vonalkdd értékét lehetséges rogziteni, illetve téltédik
az érkeztetéskor megadott értékkel.

A ,Madsodlatok szama” mezénél tudjuk meghatarozni azt, hogy a program hany darab masodlati
példanyt hozzon létre.

Az ,Adathordozé” mez6 csak digitdlis vagy vegyes iktatasnal jelenik meg, itt adhatjuk meg, hogy az
allomany milyen tipusu adathordozdn érkezett.

Az ,Irattdri tételszam” mez6énél tudjuk meghatdrozni, hogy az ligyiratot meddig kell meg6rizni, és a
megGrzési id6 letelte utdn mi lesz a késGbbiekben az lgyirat sorsa. A mezd értéke az aktualis irattari
terv tételeivel tolt6dnek. Amennyiben olyan iktatokonyvbe iktatunk, amihez kilon tartozik aktualis
irattari tervtétel, akkor pedig annak az irattdri terv tételei kozil valaszthatunk. Alszdmos irat iktatds
esetén nem jelenik meg.

A, Megjegyzés” mez6ben lehet6ség van megjegyzést flizni a rogziteni kivant tigyirathoz.
A, Kézbesités prioritdsa” mezG az érkeztetéskor megadott értékkel toltédik.

Az , Elektronikus visszaigazolds” kétallasu kapcsold ,lgen” értékre kapcsoldsa esetén, ha a bekiildd
rendelkezik hivatalos tipusu e-mail cimmel a rendszerben, akkor a program a mentés utan egy igazold
e-mailt kiild neki, hogy az altala kiildott irat iktatasra kerilt a rendszerben.

Az ,,Ugyintézéje vagyok” billenékapcsold ,/gen” allasa mellett sajat magunkat tudjuk tgyintézének
megjeldlni. Ebben az esetben az ,Ugyintéz6 személy” mezé nem jelenik meg.

Az ,,Ugyintéz6 személy” mezénél tudjuk meghatérozni azt, hogy ki az a személy, aki dolgozni fog az
Ugyirattal. Ha az érkeztetés soran mar rogzitettek Ugyintéz6t az irathoz, akkor a mezd értéke
automatikusan tolt6dik az alkalmazott nevével, de sziikség esetén moddosithatd. A mezGben a
felhasznald csak az aktudlis szervezeti egységének alkalmazottai koziil tud valasztani.

Az itt megadott alkalmazott a mentést kdvet8en, az ,Iratok” és az ,,Ugyiratok” szerkeszt6 feliileten a
,Kapcsolatok” filon a ,Kapcsolédé személyek” listdban fog megjelenni, ,,Ugyintézé” kapcsolattipussal.
Az iktatds soran megadott lgyintéz4 ezen tul bekeril a hozzaférGk kozé is. Fészamos iktataskor az
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Ugyirat és inditd irata, alszamos iktataskor pedig az alszamos irat Hozzaférék lapfilén lesz lathato az

alkalmazott.

Az ,Irat hatdrideje” mez6ben lehetséges megadni az Ugyirat iratanak hatdridejét, tehat ez h hatdaridé
csak az iratra vonatkozik. A mez6 értéke alapértelmezetten 30 nap.

Az ,Irat kategdria” mez6ben specifikdlhatjuk az irat fajtajatAbban az esetben, ha nincs ez a mezé
kitoltve egyik értéknél sem, a program ABC sorrendbe allitva jeleniti meg a valaszthaté opcidkat a
legordilé listaban.

A Hiv.szdm/Idegen szam” mez6nél lehetGséglink van rogziteni kilsé iktatasi szamot, amennyiben ez
szerepel a boritékon vagy az iraton. Ha ezt az értéket mar rogzitettiik a kiildemény érkeztetésénél,
akkor automatikusan betoltédik a mez6be.

A, Szerelendd (igyirat” mez6 csak ligyirat iktatasa sordn jelenik meg. A mezs segitségével, az iktatassal
egy id6ben lehetséglink van az Uj lgyiratba szerelni egy masik létez6 ligyiratot. A vélasztélistdban
csak azok az tgyiratok jelennek meg, melyeket az aktudlis szervezeti egység birtokol, nem allnak
postdzas alatt és nincs befoglalé ligyiratuk.

Az ,Ugyirat el6zmény” mez8 abban az esetben vilik lathatéva, amennyiben a , Paraméterek” ablak
beadllitasai kozott ,Alszadmos” iktatast valasztottunk. A mez6 valasztdlistajaban tudjuk kivalasztani azt
az lgyiratot, amelybe az iktatandd iratot be szeretnénk szerelni

Az ,Ugyirat jellege/beszerelt példdny” kétallasu kapcsold csak Uj vegyes tipusu tgyirat iktatdsa soran
aktiv. A ,Papir” kapcsoldt valasztva a materidlis példanyt, az , Elektronikus” kapcsolét valasztva az
elektronikus allomanyt szereli be az tGgyiratba a program.

Az ,,Ugytipus” mez6 csak f6szamos iktatds esetén jelenik meg, ahol az iigy jellegét adhatjuk meg
kddtételes lista segitségével, toltése nem kotelezé.

Az ,lktatékényv” mez6 csak Uj lgyirat iktatdsa esetén jelenik meg. Alapértelmezett értéke a
szervezethez alapértelmezetten rendelt iktatdkonyv. A valasztélistaban taldlhaté iktatéokonyvek
minden olyan szervezet nyitott iktatokonyve megjelenik, amelyhez szervezet szint(i hozzaférése van az
aktualis szervezeti egységnek.

A ,Hatdridé” mez6 csak f6szamos iktatdsnal jelenik meg. A mez6ben megadott datum jeldli, hogy
meddig kell elvégezniink az tigyirattal valdo munkat. A mez6 érték alapértelmezetten 30 nap.
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Iktatas feliilet — Iktatds fiil

v

Feltoltend6 allomanyok
Az ,Erkeztetett” kapcsold ,Igen” bedllitdsa mellett csak akkor jelenik meg a ,Feltéltendd dllomdnyok”
lapfil, amennyiben a kiildemény papir alapuként lett érkeztetve. A ,Hozzdad” gombra kattintva a

n ikonra kattintva betallézhatjuk a kivant fajlt. Tobb allomanyt is felcsatolhatunk igy az irathoz.

B roccconeeor - oo WA Feie - ] Tt - Q) Techmial Akeimazati -
ErkezTETES

| Iktatas

KOLDEMENYEK

Ikiatés | Feltaliendd allomanyak Ugyfelek | Meliéhletek | Kulcmszevek | Feljsgyzések | Mutaté | hetiapesolstor | Feladstok | Ugyiraidarab

Feltoltendd allomanyok ~

Fijl neve

= x]e

Iktatds feliilet — Feltéltendd dllomdnyok

Hozzaférok
A, Hozzdférdk” fulon lehetséges az iktatni kivant irathoz hozzaféréket megadni.

Amennyiben az iktatast végz6 felhasznalénak van bedllitva alapértelmezett egyéncsoport, akkor a

Ha szeretnénk még tovabbi hozzaféréket megadni az irathoz, akkor azt tébb médon tudjuk megtenni.
A ,Hozzdféré személyek” részben, a ,Hozzad” gombra kattintva alkalmazottakat adhatunk még a
listdhoz. A valasztdlistdban csak a sajat szervezeti egységen szerepkorrel rendelkez6k jelennek meg.

A ,Hozzdférd szervezetek” részben a ,,Hozzdd” gombra kattintva belsé szervezeteket adhatunk még a
listdhoz. Abban az esetben, ha rossz szervezetet adtunk meg hozzaférének, akkor jeldljiik ki a listabdl,
majd nyomjuk meg a ,,Sort térél” gombot.
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Az itt megadott hozzaférs személyek és szervezetek az ,,Ugyiratok” és az ,Iratok” szerkesztd feliileten

a ,Hozzdférék” fiilon fognak megjelenni.
I pimenia - T Ve St B 3 T At

ktatas

WO - ]

HozzAl § 524 ek A~
. S S —
- 81| o
Hozzéférd szervezatek -~
rerveret neve. Saerveren egyvig kid
| a
[ T

Iktatas feliilet — Hozzaférdk fiil

Mellékletek
A ,Mellékletek” fuloén az irathoz tartozd mellékleteket adhatjuk meg. Az érkeztetés soran mar

rogzitésre keriilt, a kiildeményhez tartozé mellékletek itt nem jelennek meg.

A ,,Hozzaad” gombbal tovabbi melléklet adhaté meg.

Az itt megadott mellékletek a mentést kévetéen az ,Ugyiratok” és az ,Iratok” szerkeszt feliileten a
,Mellékletek” fiilon fognak megjelenni.

[ Y J—

| Iktatas

Mellékletek

Adsthordoss Melkiet faitéia Darbszim Terjedelem

Iktatds feliilet — Mellékletek fiil

Kulcsszavak
A, Kulcsszavak” fllon lehetséges az irathoz kulcsszavak megadni.

A ,Hozzaad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezék.

Az itt megadott kulcsszavak a mentést kdvetSen a ,,Ugyiratok” és az ,Iratok” szerkeszté feliileten a

,Kulcsszo” fulon fognak megjelenni.
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Iktatds feliilet — Kulcsszavak fiil

Feljegyzések
A, Feljegyzések” fiilon lehetséges az irathoz feljegyzéseket megadni.

A ,Hozzdad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezdk.

Az itt megadott feljegyzéseket a mentést kdvetSen az ,,Ugyiratok” és az ,Iratok” szerkeszt6 feliileten

a ,Feljegyzések” fiilon fognak megjelenni.

| Iktatas

Iktatas feliilet — Feljegyzések fiil

Iratkapcsolatok
Az ,Iratkapcsolatok” fiilon adhatunk meg olyan kapcsolédé iratokat, kiildeményeket és ligyiratokat,

amelyekhez hozzaférésiink van.
A feliileten a ,,Hozzaad” gombra kattintva tovabbi irat megadasara van lehetGségilink.

»Kapcsolat tipusa” mezében pedig megadhatjuk, hogy a kivalasztott, kapcsolni kivant irat, milyen
tipussal kapcsolddik az iktatni kivant irathoz.
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Iktatds feliilet - Iratkapcsolatok

Bejovo levelek, még nem érkeztetett irat iktatasa
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Abeérkezd leveleket lehet&ség van egy feliileten egyszerre érkeztetni és iktatni. Ehhez az , Erkeztetett”

részen az ,Nem” kapcsolét kell vélasztani. Ekkor megjelenik minden olyan mez6 az , Erkeztet

amely szlikséges a boriték adatainak megaddasahoz.

Paraméterek
lictatas Irany
=8 8 U e 8
[Sr wezmos Ba|tva ";."; Hatyben
Tipus
s 0 B
:;";n' Digtane  vegyes
Kézbesités
Y @ 8 4
S Emal Fax A
Megjegyez Mem

Erkeztetett
L X
igsn Ham

és” fulon,

Mégse

Még nem érkeztetett irat iktatdsa

Kimend/Belsd levelek iktatasa

Az ,lktatds” menlponton az ,Irdny” résznél a , Kimend/Belsé” kapcsoldt valasztva van lehetségiink

kimend iratot rogziteni a programban.
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Iktatds feliilet — Kapcsolok kimend iktatds esetén

A kimend/belsé irany iktatasi folyamata nagyban megegyezik a bejové irannyal.

Cimzettek

A, Cimzettek” fllon van lehetGségilink megadni a kimend irat cimzettjeit.

A ,Szervezet” és ,Személy” mez6kben vélaszthatjuk ki a megfelel6 cimzetteket, a mez6ben megadott

s are

szervezeti egység bekeril az irat hozzafér6i kozé, amennyiben belsé szervezeti egységet adtunk meg.

A partnerek kozott még nem szerepld szervezeteket, személyeket a vélasztdlista ,Uj” gombjaval lehet
rogziteni. Az ,,Uj” gombra kattintva a program atnavigal az Uj partner felvétele rogzits feliiletére.

£  rosciconexEDR -

Szemezet

Adészim e

Cagjegyzék szim

Telefonszim

ﬁ [

Szervezet kédja

I restetsi senezet -

I Technikai Alkalmazott *

Email cim

Magyarorszég, 1111, Budapest (11. kerilet), Budafoki 59 | 0817654321

Teszteldi szervezet TSZ2017

tesztelo@sdadms.hu | ("

22842883219

22843883-2.18

22843883-2.20
<

Magyarorszag, 1111, Budapest (11. kerilet], Budafoki it 3
Magyarorszag, 1111, Budapest (11. kerdlet], Budafoki it 150

Magyarsrszég, 1111, Budapest (1. kerulst], Budstori Gt 32
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Tesztelfi szervezet - KER TSZKER
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Teszteld| szervezet Ts5215802057
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Teszt addszémos i) ssblonnal & TaUss1

Teszt adészémos o] sablonnal & TAlSS1
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Partnerek vdlasztdlista
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Abban az esetben, ha olyan szervezetet vagy személyt valasztunk, melyhez nincs postai cim, -e-mail

cim vagy fax szam rogzitve, akkor a program figyelmeztetS lizenet kiild. Ez aldl a Paraméter ablak
LFutdr/Személyes” kapcsoldja kivétel, ugyanis ebben az esetben a program nem teszi kotelez6vé a
»Bekiildé postai cime” mez6t.

A postai cimet a program megvizsgadlja abbdl a szempontbdl, hogy megfelel-e elektronikus
feladdjegyzék generdldsdahoz. Magyarorszagi cimnél ellenérzi, hogy telepiilés, iranyitdszam, kozteriilet,
kozterilet jellege és hazszam mez6k ki vannak-e toltve, kiilfoldi cim esetében pedig a teleplilés mez6.
Amennyiben a program hianyossagot talal, erre az alabbi figyelmeztet6 lizenettel hivja fel a figyelmet
a cimzett kivalasztasakor, tovabba a mentéskor.

A postai cim hianyosl Az iranyitészam & S
kitelezd (kalféldi cim eseten legalabb a telepiilés mezd)
javitsal

Ok

Figyelmeztetd lizenet

A ,Hozzdad” gombra kattintva tovabbi cimzett megadasara van lehet6séglink.
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| Iktatas
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Cimzettek kivélasztasa ~

Serveret Személy Postaiim Péidiny vonsikidga
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Iktatds feliilet — Cimzettek fiil

Lehetdségiink van egyszerre tobb cimzettet is megadni, amennyiben el6re definidltunk cimlistat. A
cimlista segitségével nem egyesével valasztjuk ki a cimzetteket, hanem a program egyszerre betolti az
elére meghatdrozott szervezeteket és személyeket. Kattintsunk a ,Cimlistabél hozzdad”
funkcidgombra. A felugrd valasztélistaban azok a cimlistak jelennek meg, amelyeket mi hoztunk létre,
vagy globalisnak jel6ltek, vagy a cimlista tulajdonosai kzott minket is megjeloltek. A program tovabba
figyel arra is, hogy az iktatds paramétereinek megfelel6 cimlista jelenjen meg.

A vdlasztolistaban kattintsunk arra a cimlistdra, amelynek tagjait be szeretnénk tolteni a cimzettek
kozé. A Kivalaszt gombra kattintva a program betolti a cimzetteket a hozzajuk tartozd cimzési
adatokkal.
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Személy Postai cim

Cimlistabdl hozzdad

Feladasi adatok
A, Feladdsi adatok” filon van lehet6séglink megadni a postdzassal kapcsolatos adatokat.

Az ,Atado szervezet” és az ,,Atadd személy” mez6ben tudjuk megadni hazon beliili postazas esetén,
azt a szervezeti egységet vagy alkalmazottat, amelyen keresztiil az dtadas torténik.

Az ,Expedidlds mddja” mez6nél lehetGségiink van meghatarozni azt, hogy milyen mdédon torténik a
postdzds. Abban az esetben, ha a ,Paraméterek” ablakban , Kézbesités” mddnak , E-mail” vagy ,Fax”
kapcsolét valasztottunk, akkor az ,Expedidlds mddja” mez6 nem jelenik meg, mivel a program
alapértelmezetten a paraméterként meghatarozott kézbesitési moddal menti el az iktatott tételt.

Az ,Expedidlds ideje” mez6 automatikusan toltédik az aktudlis datummal, de természetesen
maédosithatd a datum.

A, Boriték tipusa” mezében a boriték méretét adhatjuk meg.

A, Kézbesit6” mezd abban az esetben jelenik meg, ha , Futdr/Személyes” kézbesitési mddot vélasztunk,
igy megadhatjuk a kézbesit6 szervezet nevét.

Iktatds feliilet — Feladdsi adatok fiil

Kimeno irat iktatasa Vegyes kézbesitéssel
»Kimend/Bels§” iranyu iktataskor a ,Kézbesités” kapcsoldi kozott megjelenik a ,Vegyes” tipus is
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Papir alapu iktataskor a ,Postai cimzettek kivdlasztdsa” rész alatt tobb cimzett is megadhato, akikhez

kiilon-kalon is bedllithatd az ,,Expedidlds mddja”. Tehat az expedialasi méd nem a ,Feladdsi adatok”
lapfilon lesz elérhet6, hanem a ,,Cimzettek” lapfllon. A ,,Postai cim” mez6t a program automatikusan
tolti a szervezet vagy személy aktualis postai cimével

,Digitdlis” és ,Vegyes” tipusu iktatds esetében a , Cimzettek” lapfiilon e-mail, fax, Hivatali Kapu, KER,
Ugyfélkapu kézbesitési mddokhoz lehet a cimzetteket megadni. Ebben az esetben is a ,Feladdsi
adatok” lapfilén nem elérhetd az ,Expedidlds mddja” mez6, mivel ezt az informaciot a ,, Cimzettek”
lapfil tartalmazza.

Iktatas

1NN

Digitdlis vagy Vegyes tipusu, Vegyes kézbesités — Cimzettek lapfiil

Helyben keletkezett irat iktatasa

Az ,Iktatds” menliponton az ,Irdny” részen a ,Helyben” kapcsoldt valasztva lehetséges keletkezett
iratokat rogziteni. A mezdk toltése megegyezik az el6z6ekben bemutatottakkal, azzal a kilénbséggel,
hogy ezen a fellileten nincs postazas.
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