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Iratok 
Az „Iratok” menüpontra lépve nézhetjük meg az iktatási rendszerbe felvitt, általunk hozzáférhető 

iratok listáját. Az elérhető funkcionalitások az adott felhasználó szerepkörének és jogosultságának 

függvényében, illetve a sablonnézet szerint alakulnak. 

Az „Iratok” menüpontra lépve először az adatlistás felület jelenik meg. 

Iratok menüpont 

Iratok nézetei 
Abban az esetben, ha a Szervezeti hozzáférés jog nincs megadva a szerepkör számára, akkor csak azok 

az iratok jelennek meg, amelyek esetében: 

- aktuális felhasználó az irat tulajdonosa, 

- a létrehozó személy az aktuális felhasználó 

- a felhasználó az irat ügyintézője 

- a felhasználó megtekintési jogosultsággal rendelkezik. 

Csak azok az iratok jelennek meg, amelyek esetében: 

- az aktuális felhasználó az irat tulajdonosa  

- irathoz kapcsolódik az aktuális felhasználó, mint megtekintésre jogosult 

- irathoz kapcsolódik az aktuális szervezet, mint megtekintésre jogosult. 

Lenyíló menüből válaszható nézetek: 

- KRÉTA: azok az iratok jelennek meg, amelyek a felhasználó számára hozzáférhető, és nincs 

sztornózva. Ez a kezdő nézet. 

- Összes: minden olyan irat, amelyhez hozzáférésünk van. 
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- Kimenő: azokat az általunk hozzáférhető iratokat listázza a program, amelynek iránya kimenő, 

nincs sztornózva 

- Bejövő: azokat az általunk hozzáférhető iratokat listázza a program, amelynek iránya bejövő, 

nincs sztornózva 

- Határidős: azokat az általunk hozzáférhető iratokat listázza a program, amelynek nincs 

sztornózva, továbbá az irat tényleges határideje ki van töltve. 

- Sztornózott: a sztornózott iratokat gyűjti ki a program, amelyekhez hozzáféréssel 

rendelkezünk. 

- Iktatatlan: a felhasználó számára hozzáférhető iratok találhatóak meg, amelyek nincsenek 

sztornózva, nincs iktatási számuk, továbbá az irat nem iktatandónak lett jelölve. 

- Helyben: a helyben iránnyal iktatott iratokat találjuk meg ebben a nézetben, amelyhez 

hozzáféréssel rendelkezünk és nincs sztornózva. 

- Elintézendő: az általunk hozzáférhető iratok jelennek meg az adatlistában, amelyek nincsenek 

sztornózva és nincs töltve az irat lezárás ideje. 

- Lezárt: az általunk hozzáférhető iratok jelennek meg az adatlistában, amelyek nincsenek 

sztornózva és töltve van az irat lezárás ideje. 

- Aláiktatható: azok az iratok találhatóak meg ebben a nézetben, amelyekhez hozzáférésünk 

van, ügyiratba lett szerelve, főszámos, nincs még lezárva, továbbá az irat nem gépi 

iktatókönyvbe lett iktatva. 

- Aláiktatott: azok az iratok találhatóak meg ebben a nézetben, amelyekhez hozzáférésünk van, 

ügyiratba lett szerelve, nem főszámos, nincs még lezárva. 

- Hozzáférhető: minden olyan irat elérhető ebben a nézetben, amelyhez hozzáférésünk van 

státusztól függetlenül.  

Funkciógombok 
Amennyiben az iratot csak megtekinteni van lehetőségünk, akkor a megfelelő irat kiválasztása után 

kattintsunk a „Megtekint” gombra. Ekkor megjelenik a szerkesztő felület, de az adatok módosítására 

nincs lehetőségünk. 

Abban az esetben, ha egy iratot sztornózni szeretnénk, akkor a megfelelő irat kiválasztása után 

kattintsunk a „Sztornóz” gombra. Ekkor a rendszer egy megerősítő kérdést tesz fel. 

Megerősítő kérdés 
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Kötelezően meg kell adni a sztornózás indokát. 

 

Sztornózás indoka ablak 

A „Mégse” gombra kattintva kiléphetünk a műveletből. Az „Ok” gombra kattintva a rendszer 

sztornózza az iratot, amelynek sikerességéről információs ablakban tájékoztat minket. 

Információs ablak 

Amennyiben főszámos iratot jelöltünk ki sztornózásra, a rendszer figyelmeztet minket, hogy az ügyirat 

indító irat nem sztornózható. 

A sztornózás után nem fog megjelenni az irat az adatlistában, csak a „Sztornózott” sablonnézetben. 

A Letöltés gomb segítségével tekinthetjük meg az irathoz tartozó elektronikus állományokat.  

Az adatlistában jelöljük ki azt az iratot, amelynek elektronikus példányát szeretnénk letölteni. Ezt 

követően kattintsunk a Letöltés gombra. Amennyiben tartozik a kiválasztott tételhez elektronikus 

példány, akkor a program azt megnyitja.  

Előfordulhat, hogy olyan irat esetében próbáljuk a műveletet elvégezni, amely nem rendelkezik 

elektronikus állománnyal. Ebben az esetben a program az alábbi figyelmeztető üzenettel hívja fel erre 

a felhasználó figyelmét: 
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Figyelmeztető üzenet 

Amennyiben az irathoz több elektronikus állomány is kapcsolódik, egy felugró ablakban választhatjuk 

ki azt, amelyiket le szeretnénk tölteni. A példány letöltéséhez kattintsunk a felugró ablakon belül 

található Letöltés gombra. 

Elektronikus állományok választó ablak 

A szerkesztő felület megjelenítéséhez jelölje ki a kívánt iratot, majd kattintson a „Szerkeszt” gombra. 

Iktatás 
Az „Iktatás” fülön tekinthetjük meg az irat alap-, irattárazásai-, iktatási- és iratkezelési adatait. 

Az „Irány” mezőben láthatjuk, hogy az irat irányát, azaz ha érkeztetve lett a rendszerben, akkor 

„Bejövő”, ha postázva lett „Kimenő” illetve ha helyben keletkezett, akkor „Helyben”. 

A „Tárgy” mező az érkeztetéskor vagy iktatáskor megadott értékkel töltődik. A mező mérete jobb alsó 

sarkánál fogva módosítható, így hosszabb tárgy esetében is jól láthatóvá válik a mező tartalma. 

A „Típus” mezőben az irat típusa jelenik meg. 

A „Vonalkód” mezőben az iraton található vonalkódot láthatjuk.  

Az „Eredeti méret” mezőben az irat méretét tudjuk meghatározni a lenyíló lista segítségével. 

A „Kimenő irány” billenőkapcsoló „Igen” állása informál arról, hogy az irat példánya postázás alatt áll, 

vagy már nyugtázták. Visszavétel esetében a billenőkapcsoló automatikusan visszaáll „Nem” értékre. 

Az „Irattári tételszám” mezőben tekinthetjük meg az ügyiratnak megadott tételszámot, a „Megőrzés 

tárgya”, „Megőrzési határidő” és a „Megőrzési mód” mezőkben pedig az irattári tételszámhoz tartozó, 

megőrzéssel kapcsolatos információkat láthatjuk. 
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A „Megjegyzés” mezőbe tetszőlegesen bármilyen, az irattal kapcsolatos további információt is 

rögzíthetünk. 

Az „Iktatás státusza” mezőben láthatjuk, hogy az irat iktatva lett-e. 

Az „Iktatószám” mezőben az irat iktatási számát láthatjuk, amennyiben az irat iktatva lett. 

Az „Iktatás ideje” mezőben az iktatás dátumát tekinthetjük meg. 

Az „Ügyiratban van” kapcsolón láthatjuk, ha az irat ügyiratba van szerelve. 

Az „Elektronikus” kapcsolón láthatjuk, ha az irathoz tartozik elektronikus állomány. 

Az „Iktatókönyv” mezőben láthatjuk, hogy melyik iktatókönyvbe lett iktatva az irat. 

Az „Irat határideje” mező az iktatáskor megadott dátummal töltődik automatikusan. 

A „Figyelmeztető határidő" mezőt a program automatikusan tölti abban az esetben, ha az „Iktatás” 

felületen töltöttük az „Irat határideje” mezőt. 

Az „Elintézve” mezőnél lehetőségünk van megadni azt a dátumot, mikor az adott irattal a munka 

befejeződött. Abban az esetben, ha az irat ügyiratát lezárjuk, akkor a lezárás idejével töltődik a mező. 

Az „Irat kategória” az iktatáson megadott értékkel töltődik, de utólag is tölthető a mező értéke. 

A „Biztonsági minősítő” legördülő lista elemeivel határozhatjuk meg, hogy az iratot milyen biztonsági 

fokkal kell kezelni. Nyilvános, bizalmas, szigorúan bizalmas, stb. minősítést kaphat az irat. 

A „Létrehozás ideje” és a „Létrehozó személy” mezőben az irat létrehozásának idejét és a létrehozó 

felhasználó alkalmazott nevét láthatjuk. 

Iratok szerkesztő felület – Iktatás fül 

Iktatószámok 
Az „Iktatószámok" fülön van lehetőségünk megtekinteni további információkat az iktatásról, továbbá 

itt listázza ki a rendszer az irat korábbi iktatási számait, ha az irat átiktatásra került. 
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Hivatkozási/Idegen számok 
A „Hivatkozási/Idegen számok" fülön tekinthetjük meg az érkeztetés vagy iktatás során az irathoz 

megadott külső iktatószámot.  

Amennyiben utólag akarunk rögzíteni hivatkozás számot, kattintsunk a „Hozzáad" gombra.  

Hozzáférők 
A „Hozzáférők” fülön azokat az alkalmazottakat illetve szervezeti egységeket láthatjuk, akik 

megtekinthetik az adott irat adatait, és a hozzá kapcsolódó materiális példányokat és elektronikus 

állományokat.  

Ha szeretnénk még további hozzáférőket megadni az irathoz, akkor azt több módon tudjuk megtenni. 

A „Hozzáférő személyek” részben, a „Hozzád” gombra kattintva alkalmazottakat adhatunk még a 

listához. A választólistában csak a saját szervezeti egységen szerepkörrel rendelkezők jelennek meg. 

Kapcsolatok 
A „Kapcsolatok” fülön van lehetőségünk megtekinteni az irathoz kapcsolódó személyeket és 

szervezeteket. 

A „Kapcsolódó személyek” részen alkalmazottakat és partner személyeket adhatunk meg. 

A „Hozzáad” gombra kattintva megjelennek meg a beviteli mezők. 

Kulcsszavak 
A „Kulcsszavak” fülön jelennek meg az érkeztetés vagy iktatás során megadott kulcsszavak, illetve 

lehetőségünk van az irathoz további kulcsszavak megadni. 

A „Hozzáad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezők.  

Feljegyzések 
A „Feljegyzések” fülön jelennek meg az érkeztetés vagy iktatás során megadott feljegyzés, illetve 

lehetőségünk van az irathoz további feljegyzéseket megadni. 

A „Hozzáad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezők.  

A korábban megadott feljegyzések törlésére nincs lehetőség, csak a módosítására. De ezt is csak az a 

felhasználó tudja megtenni aki a feljegyzés rögzítette az irathoz. 

Iratkapcsolatok 
Az „Iratkapcsolatok” fülön a korábban megadott, kapcsolódó iratokat tekinthetjük meg, illetve 

adhatunk meg olyan kapcsolódó iratokat, küldeményeket és ügyiratokat, amelyekhez hozzáférésünk 

van. 

A felületen a „Hozzáad” gombra kattintva további irat megadására van lehetőségünk. 

Mellékletek 
A „Mellékletek” fülön az irathoz korábban megadott mellékleteket tekinthetjük, illetve adhatjuk meg.  

A „Hozzáad” gombbal további melléklet adható meg. 
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A „Melléklet leírása” mezőben szabadszövegesen van lehetőség a melléklet megadására. 

Az „Adathordozó” mezőben digitális vagy vegyes típusú érkeztetés során jelezhetjük, hogy az irat 

milyen típusú adathordozón érkezett. 

A „Melléklet fajtája” kódtételes választó listában kell megadni a melléklet típusát. 

A „Darabszám” mezőben lehet megadni a mellékletek számát. 

A „Terjedelem” mezőnél megadható az irat terjedelme. 

Funkciók 

Nyomtat 

Az irat szerkesztő felületéről lehetőségünk van előadói ívet nyomtatni a kiválasztott tételhez, 

amennyiben a rendszerbe korábban már betöltésre került(ek) a nyomtatási sablon(ok).  

A „Nyomtat” gomb átnavigál arra a felületre, amelyen az előadói ív sablonját ki tudjuk választani.  

A felület funkciógomb sorában található „Nyomtat” gombra kattintva pedig a rendszer kigenerálja a 

nyomtatási sablont PDF formátumba. 

Iratok – Előadói ív nyomtatás 

 Betekintés 

Lehetőségünk van az irathoz tartozó elektronikus állományt megtekintésre megnyitni az Iratok 

felületén belül. A dokumentum egy kis ablakban jelenik meg, amelyben több oldalas példány esetén 

lapozni is lehet az egyes oldalak között az „Előző oldal” és a „Következő oldal” gombok használatával. 
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Betekintő nézet 

 

Kapcsolódások 

Érkeztetési bejegyzés 

Az „Érkeztetés bejegyzés” kapcsolódó felületen tekinthetjük meg a küldemény adatait.  

Az adatok szerkesztésére ebben az esetben nincs lehetőségünk. 

Materiális példányok 

A „Materiális példányok” kapcsolódó felületen tekinthetjük meg, az iratoz tartozó materiális példányok 

listáját. 

Az „Új” gombra kattintva, megjelenik a szerkesztő felület, ahol lehetőségünk van megadni az új 

materiális példány adatait. 

Amennyiben szerkeszteni szeretnénk az egyik materiális példányt, az adatlistában jelöljük ki, majd 

kattintsunk a „Szerkeszt” gombra. Ekkor megjelenik a szerkesztő felület ahol lehetőségünk van az 

adatok módosítására.  

A „Postáz” gombra kattintva lehetőségünk van elpostázni az iratnak a materiális példányait, de a 

funkciót csak arról a példányról indíthatjuk, amely nincs ügyiratba szerelve. Ellenkező esetben a 

program figyelmeztető üzenet küld. 

Elektronikus állományok 

Az „Elektronikus állományok” kapcsolódó felületen tekinthetjük meg, az iratoz tartozó elektronikus 

állományok listáját. 

Az „Új” gombra kattintva, megjelenik a szerkesztő felület, ahol lehetőségünk van megadni, az új 

elektronikus állomány adatait illetve itt tölthetjük fel az új fájlt.  

 

Esemény napló 

Az „Eseménynapló” kapcsolódó felületen tekinthetjük meg az irat esemény történetét. 
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Irat esemény naplója felület 

Elküldött üzenetek 

Az „Elküldött üzenetek” kapcsolódó felületen tekinthetjük meg, hogy az irat elektronikus állományát 

kiknek küldték el e-mailen keresztül, továbbá az elektronikus állomány elküldésével kapcsolatos 

információkat. 

Postatörténet 

A „Postatörténet” kapcsolódó felületen megjelenik az irathoz kapcsolódó összes materiális példány, 

ami postázás alatt áll vagy postázásra került. 

A Postázás részletei gombra kattintva az adatlistában kijelölt példány postakönyvének megtekintésére 

van lehetőség. 

Irat postatörténet 

 


