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Pannon Set

Az irat teljes utja,
attekinthetoen

Papir alapu és elektronikus iratok kezelése egy rendszerben, az érkeztetéstol az
iktatason, ligyintézésen és kiadmanyozason at a selejtezésig és a levéltarba

adasig.

Bongészobol 3 irany

Chrome vagy Firefox,
telepités nélkiil

01 Az irat életutja

bejévo, kimend és helyben
marado irat

Mezoszintii

jogosultsag meniire, kdnyvre
és mezére

eseménynapld

Teljes naplo

megvaltoztathatatlan

Az IR bongészébdl érhet6 el (Chrome vagy Firefox ajanlott). Minden lépést a hozza jogosult felhasznalo végez,
és a rendszer piros kerettel jelzi, ha egy kotelezé mezd kitoltetlen maradt. A narancs kartyak csak a kimend

iratokra vonatkoznak.

BEERKEZES

Erkeztetés

Papir, e-mail vagy
szakrendszer. Minden
kildemény egyedi érkeztetési
azonositot kap. E-iratnal
automatikus
hitelességvizsgalat.

§8.1 - Erkeztetd folyamatok

UGYINTEZES

Szignalas

Utoszignalas vagy
tovabbszignalas: az eljaro
egység és az ligyintéz6
kijelolése, hatarid6vel.
§10.2-10.3

LEZARAS ES MEGORZES

Postazas

Belsd vagy kiilsé cimzettnek,

kozvetlenil vagy postalappal. A

végén a statusz:
Visszaigazolasra var .

§14

Ebben az anyaghan

01 Azirat életutja

05 Irattar, selejtezés, évzaras

Bontas

Bontasi adatok rogzitése,
mellékletek szkennerrél vagy
e-mailbél. Ha az iratot nem
kell iktatni:

Iktatast igényel: Nem .
§8.2 - §9.1.1

Ugyintézés

Az ligyintéz6 atveszi az iratot,
majd az elintézés idépontjaval
és modjaval lezérja. Lezaras
utan az tgyirat kék lesz.

§11

Irattarba helyezés

Atmeneti vagy kozponti
irattarba, irattari
tételszammal. Ezutan az
ligyirat zold lesz.

8§15

02 Iktatas: melyik eset az
enyém?

06 Napi munka a fellileten

Pannon Set Kft. - Iratkezel6 Rendszer - Felhasznaloi kézikonyv v2.15

Eldszignalas

OPCIONALIS
Iktatas el6tt a szervezeti
egység vezetdje ligyintézot
jelol ki, majd iktatasra adja at
az iratot.
§10.1

Kiadmanyozas

Az alairasra jogosult hitelesiti
az iratot. Tovabbi alairo is
bevonhato, és javitasra vissza
is kiildhetd.

§12

Kolcsbnzés

Kélcsénz6 és hatarid6
megadasaval kiadhato.
Kikblcsonzott allapotban az
Ugyirat bordé.

§16.1

03 Statuszok és szinek

07 Feladatkezeld és
adminisztracio

Iktatas

Az irat iktatdszamot kap:
fészamos, alszamos vagy
elGirattal szerelt lehet. Bejovo,
kimené vagy helyben maradd
irat.

§9 - 2. oldal

Expedialas

A kézbesités el6készitése:
cimzett, adathordozo, a
kézbesités modija és idépontja.
8§13

Selejtezés / levéltar
Felllvizsgalat utan, amikor az
irattari tervben megadott idé
lejart.

§16.2-17

04  Kikinek adja tovabb?

08 Fogalomtar



® IRATKEZELO RENDSZER - ATTEKINTO Iktatasi folyamatok

02 Iktatas: melyik eset az enyém?

A beérkezett és iktatando iratokat haladéktalanul iktatni kell. Bejové iratnal a rendszer logikaja egy rovid
dontési sor: el6szor az elézményt kell keresni, csak utana johet alszam vagy uj f6szam.

” e

Dontési sor bejové iratnal so.2 - 2. mellékiet
Az iktatészam felépitése

1. Van az iratnak el6zménye a korabbi években?

Az iktatas el6tt meg kell keresni az elézményt. AIF _ 0@00002 - 0 / 2@14

ElGirattal rendelkez6 iktatas

IGEN Az elézményt szerelni kell az irathoz: ELOTAG F6SZAM ALSZAM EV
ElGirat iktatokonyve + ElGirat A kézikényv Iktatokdnyvon 0 = fészamos, Evente Uj
képernySképén beliil egyedi >0 = alszamos iktatokonyv
szerepld példa kotelezé
NEM ¢

2. Csatolhato olyan fészamhoz, amely nem lezart Iktatas rogzitve X

Erkeztetészam: AIF-0000004/2014
Iktatészam: AIF-0000002-0/2014

iktatokdnyvben van?

Alszamos iktatas Statusz: Bejovd irat iktatva
IGEN A meglévé fészam ala: Fészam kitoltése, S| [Eh El5adoi iv nyomtatasa || Bezar
vagy keresés a nagyitd ikonnal |
Az Iktatas rogzitve ablak a kézikonyvbdl (§9.2.1): érkeztetészam, iktatészam és az Uj
statusz
NEM Fészamos iktatas (] ligyirat)
A Fészam és az el6irat mezGi iresen maradnak
Mit toltsek ki az elsé ablakban? so.2-9.3 Honnan indul, és mi lesz a statusz?
ESET FOSZAM ELOIRAT-MEZOK IRANY INDITAS EREDMENY
Fészamos  (res lres Bejovo Bontas vagy Osszes Bejovd irat iktatva
érkeztetés - dupla
Alszamos  kitéltve, vagy nagyité  (res kattintas > Iktatas
- Ugyirat keresés
Kimend Iktatasi folyamatok > Kimend/helybenmaradé irat iktatva
Elgirattal  (ires iktatokonyv és Uj iktatasok -
f6szam, vagy Uj kimené iktatas
nagyité
; Helyben  Ugyanitt > Kimend/helybenmaradé irat iktatva
Az Ugyirat keresés ablakban tébb szlirémez6 is hasznalhatd maradé Uj helyben maradé iktatas .
egyszerre. A zold nyilakkal az érkeztetési adatok atemelhetdk, Belsd irat; az iktatas az
igy nem kell Gjra beirni 6ket. iratot indit6 egység
feladata.
Ervénytelenités Iratkapcsolatok, példanyok Szakprogramhal
Hibas iktatasnal az irat nem t6rlédik, Az el6- és utdirat az Ugyirat adatai Kilsé szakprogram egy webes
csak a statusza valtozik: fulon lathatd, a kapcsolat az interfészen keresztil iktatoszamot
Ervénytelen Iktatas . A gomb csak Ugyirat szétszerelése gombbal kérhet az IR-t6l. Kimend iratnal a
akkor jelenik meg, ha az iratnak bonthato. Iratpéldanyokat az mentés sikertelen, ha a valasztott
nincs el6- vagy utoirata; ha van, Iratpéldanyok fiilon lehet felvenni fészamot mar egy masik ligyirathoz
elébb szét kell szerelni. és torolni. szerelték.
§9.7 §9.5 §9.4 - §9.3.3

Pannon Set Kft. - Forras: Felhasznaloi kézikonyv v2.15, 9. fejezet és 2. melléklet 2/8



® IRATKEZELO RENDSZER - ATTEKINTO Statuszok és szinek

03 Statuszok és szinek

Az IR-ben minden lépés ugyanigy zajlik: valaki atadja az iratot, a cimzett pedig a sajat meniipontjaban atveszi.
Ha ezt a mintat valaki egyszer megérti, a rendszer 0sszes tovabbadasi [épését érti.

»Atadas X-re” »X-re tadva” Dupla kattintas »Atvétel X-re” »X-re atvéve”
A kiildé a gombbal kijeldli a™ Azirat megjelenik a cimzett™ A cimzett megnyitja az iratot™ Megjelenik az Adatokat - Indulhat a munka; a
cimzettet, majd menipontjaban a listabol elmentettem ablak Tovabb
Mentés gomb a kdvetkez6 ablakra
ép
Bejové irat statuszai ss-11 Kimend irat statuszai s12-14
o Erkeztetve, bontva o Kimend/helybenmaradé irat iktatva
Erkeztetd folyamatok > Erkeztetés és bontds Az ligyintézé: Atadas kiadmanyozasra , kiadmanyozéval és sziikség

P , . , , esetén egyéb alairoval
(@) Eldzményezésre/szignalasra atadva  OPCIONALIS

Atvétel: Exkeztetd folyamatok > Elészignalas O  Kiadmanyozasra atvéve
Iktatasi folyamatok > Kiadmanyozas, majd

Q @hisessotadys Kiadmanyozas datuma

Az el8szignalo ligyintézot jelol, és az iktatonak adja at
L Javitasra visszakiildve ' Az ligyintézé az Uj iktatasok
(o) Bejovo irat iktatva . . haie rs o es . .
menipontban veszi at: Atveétel javitasra . Ezutan az irat
visszakeriil iktatott allapotba, és Ujra kiadmanyozasra kell adni.

§12.2

Iktatas utan: Atadas szignalasra

Q  Szignalasra atadva

Atvétel: Tktatdsi folyamatok > Szignadlds O  Egyébaliirisra dtadva = HAVAN

O  Ugyintézésre atadva Ha tobb alairé sziikséges
Atvétel: Tktatasi folyamatok > Ugyintézés O  Expedialasra tadva — tvéve

O  Ugyintézésre atvéve Iktatasi folyamatok > Expedidalas: kézbesitésiadatok
Kitsltendé: Irat elintézésének idépontja és Ugyintézés médja O  Postazasra atadva — atvéve

o Ugyintézésre lezarva Iktatasi folyamatok > Postazas: kézvetlenil vagy postalappal
Ugyintézés kész utan az ligyirat kék lesz, és irattarozhato @  Visszaigazolasra var

A Postazas gomb utan. Az expedialas és a postazas ablakaban az
Kivételes statuszok Ugymenet vége gombbal az irat iigymenet végére tehetd.

Iktatast nem igényel bontaskor, ha az Iktatastigényel
mez6 értéke Nem. §9.1.1

Ervénytelen Iktatas @ téves iktatas esetén; az iktatdszam
megmarad. §9.7

Mit jelent az iigyirat szine a listakban?

Kék: iigyintézés lezarva Zold: irattarban Bordo: kikélcsonozve
Az ligyintéz6 befejezte. Irattarba Atmeneti vagy kézponti irattarba Az irattarbol kolcsénadva,

helyezhetd, ha az irattari tételszam helyezve. visszahozatali hataridével.
ki van toltve. §15.1-15.2 §16.1
§11.2 - §15

Pannon Set Kft. - Forras: Felhasznaloi kézikonyv v2.15, 8-16. fejezet 3/8



® IRATKEZELOG RENDSZER - ATTEKINTO Szerepek és atadasok

04 Ki kinek adja tovabh?

Az irat Utja szerepldk szerint. Egy oszlop egy szerepkort jeldl, a nyilak az atadas—atvétel [épéseit. Hogy ki mit
tehet, azt az adminisztrator allitja be jogkdrokkel és csoportokkal.

iy Sy i
i Eldszignalas
' opcionalis ]

,

Utdszignalas
v tovabbszignalas

Ugyintézés

Lezaras
kék szin

CSAK KIMENG IRATNAL

Kiadmanyozas
+egyéb alaird

javitasra vissza
: Expedialas

Postazas

1 bejové iigy: lezaras utan irattarba Irattarba
---------------------------------------------- z6ld szin

Eldszignalas
Bontdas utan, iktatas elott:

Mentés és atadas eldszignalasra . Mar
érkeztetett iratnal:

Atadas el8szignalasra . A cimzett
szervezeti egység vagy annak
vezetéje ligyintéz6t jeldl, majd

Atadas iktatasra .

§10.1

Utdszignalas

Az iktatas utan: Atadas szignalasra .
A szignalo atveszi, majd

Atadas tigyintézésre . Az IR csak az
adott szervezeti egység ligyintéz6it
kinalja fel.

§10.2

Tovabhszignalas

Tobbszintl szignalas, megfeleld
jogosultsaggal, a Tovabbszignalas
gombbal. El6- és utdszignalasnal is
hasznalhato.

iktat6 - fbosztalyvezeté -

osztalyvezet6 -  (igyintéz6

§10.3

Csoportos atvétel és atadasi iv meniipontonként sis.1 - s19.1

MENUPONT CSOPORTOS ATVETEL ATADASI iV NYOMTATASA

ERKEZTETESI FOLYAMATOK

Erkeztetés és bontas iktatasra (elészignalasrol) elészignalasra

Eldszignalas eldszignalasra iktatasra

Osszes érkeztetés - érkeztettek atadasa

IKTATASI FOLYAMATOK

Uj iktatasok javitasra szignalasra, ligyintézésre, kiadmanyozasra

Szignalas

szignalasra szignalasra, ligyintézésre

Ugyintézés ligyintézésre -

Kiadmanyozas kiadmanyozasra, egyéb alairasra javitasra, egyéb aldirasra, expedialasra

Expedialas expedialasra postazasra

Postazas postazasra postazasra

Osszes iktatas - ligymenet végére

Mindkett6 a listanézet tetején talalhatd gombrélindul. A lista sz(irhet6 az ataddra, illetve csak a sajat tételekre; a fejlécben lévé jelolénégyzet minden sort
kijelol. A lenyild men( tartalma a meniiponttol és a jogosultsagtol fligg.

Pannon Set Kft. - Forras: Felhasznaldi kézikdnyv v2.15, 10-14., 18-19. fejezet és 1. melléklet 4/8
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V4 ° ) 4 /4 V 4 1 4
05 Irattar, selejtezes, evzaras
Az ligyintézés lezarasaval az irat életitja még nem ér véget. Az irattari tételszam alapjan dol el, meddig kell
megorizni, mikor selejtezhetd, és mikor kell levéltarba adni.

Irattarba csak akkor helyezhetd, ha... 515

@ ~azigyirat szine kék

Az irattari it s15-17 -

Atmeneti irattar

Az iktatohelyhez tartozo irattar, a
selejtezés vagy a kozponti irattarba

adas eldtti 6rzésre. Gomb: >

Atmeneti irattaroldba helyezés .
Utana az ligyirat zold.

Tovabbh 6rzés
Az ligyirat az irattarban marad.

Kélcsénzés

Kélcsonzés : a Kblcsénzd és a
Kélcsénzesi hatdridé megadasa,
ezutan az ligyirat bordo. Visszavétel
megerositéssel. Kivétel az irattarbol :
az irat kiadasa.

§16.1

Evzaras: mit zar le, és mi nem lehetséges utana s23 -

ErkeztetSkonyv lezarasa

Az Erkeztetbkonyvek meniipontban.
Utana a kényvbe nem lehet Gjabb
kiildeményt érkeztetni.

Mindharom [épésnél: = Ertesités, ha a kdnyv nem (res

@ astitusza  Ugyintézés lezarva

Iktatasi folyamatok > Elintézett iratok

Kozponti irattar
A selejtezés vagy a levéltarba adas
el6tti 6rzésre. Kdzvetlendl is
elérhet6 a

Kozponti irattaroldba helyezés
gombbal. Az atmenetibdl
athelyezés ugyanezzel a két
lépéssel torténik.

Selejtezés
Selejtezés/Levéltarba adas»

Selejtezés . Csak lejart selejtezési idejli
ligyirat jelenik meg; a m(iveletet Igen-nel kell
megerdsiteni.

Hatésagi statisztika

Statisztikara kotelezett iratnal a
Hatésagi statisztika filon, a

jogszabaly szerint el6re
meghatarozott lenyild értékekbdl kell

valasztani.

§15.4

Adminisztracidé > Torzs adatok

Fészamos iktatas lezarasa

Az Iktatdkdnyvek meniipontban.
Utdna a kdnyvbe nem lehet Uj
fészamot iktatni.

-  Meger0sités sziikséges: Igen = -

- Minden szervezeti egységnek évente Uj iktatokdnyvet kell nyitni.

Pannon Set Kft. - Forras: Felhasznaloi kézikonyv v2.15, 15-17. és 23. fejezet

Irattar és évzaras

@ az Irattari tételszam ki van toltve
(Irat adatai fil)

Feliilvizsgalat

Ha elérkezett az irattari tervben
megadott idépont vagy esemény. A
fellilvizsgalé a metaadatok és a
tartalom alapjan dont.

Levéltarba adas

Ugyanitt > Levéltarba adas . Csak lejart
levéltarba adasi idej(i tGgyirat jelenik meg;
megerdsités Igen.

Mentés, visszaallitas

Automatikus és kézi biztonsagi
mentés is van. Visszaallithaté a teljes
adatbazis, egy érkeztet6- vagy
iktatokonyv, vagy egyetlen irat
korabbi allapota.

§23.4

Iktatokonyv lezarasa
Az Iktatékényvek meniipontban. A
teljes iktatokonyv zarolodik.

Ismételt megerésités sziikséges: Igen
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06 Napi munka a feliileten

Az IR fellilete minden menilipontban ugyanigy m(ikédik: listanézet, jobb oldali sz(ir6panel és flilekre osztott
Urlapok. Az alabbiak mindenhol érvényesek.

”r

Mezdallapotok: mit jelent, amit latok? s5.2.4 - s3.1.1

Targy Erkeztetés idépontja Ugyintézé Kildd neve

Szerkeszthetd érték automatikus érték Védett tartalom

Van irasi jogod a mezére. Szlirke és inaktiv: csak olvasasi jogod

van, vagy a rendszer tolti ki.

Olvasasi jogod sincs, ezért az adat
helyett ez a felirat jelenik meg.

Piros keret: jogszabaly szerint
kotelez6, de még lires mezd.

Listak és oszlopok Sziirés és export Urlapok és fajlok
» Oszlopvalasztas az oszlopfejléc kis » Sz(irés a jobb oldali panelen, az » Ikonok: jegyzettémb = szerkesztés,

nyilaval; a bekapcsolt oszlopok a
szlir6panelen is megjelennek

oszlop melletti haromszoggel piros = torlés, zold = Uj elem

» Tobb feltétel esetén csak azok a « Az Urlap a szélénél atméretezhetd,

» Az oszlopok sorrendje huizassal
(drag and drop) modosithato;
rendezés novekvd vagy csokkend
sorrendben

» Alista aljan: hany rekord legyen
egy oldalon, oldalszam beirasa,
majd  Enter

o A bedllitdsok a Beallitasok »

sorok maradnak, amelyekre
mindegyik teljesdil

Az aktiv sz(irés( oszlop neve piros
lesz; egy sz(iré a sepr(i ikonnal, az
Osszes a Szlrdfeltételek torlése
gombbal torélhet6

o Az Excel gomb .xls fajlba exportal,

csak a bekapcsolt oszlopokkal

és a rendszer megjegyzi a méretet.

Az aktiv fll félkoveér.

Mellékletek a Fajlok fllon:

feltoltés sajat vagy halozati
mappabdl, Szkenner rélvagy az
E-mail-ek kozil

Csatolmany nyomtatasa: kattintas

a fajlnévre, letoltés, majd

Bedllitasok mentése paranccsal §6.7-6.8 nyomtatas
mentheték el §6.5-6.6 - §8.3 - §19.3
§6.4
Féoldal: a nap kezdete s6.2-¢.3 Sajat beallitasok s¢.9
Itt jelennek meg a hirek és a feljegyzések. Uj feljegyzés » Alapadatok médositasa a Sajdt adatok ablakban
dupla kattintassal hozhatd létre a fehér feliileten. Alattuk « Elektronikus alairas: a sajat tanusitvany feltéltése a

vannak a feladat-ablakok; ezek sorrendje szabadon
rendezheto, és dupla kattintassal megnyilik a tétel. Hogy
kinek melyik ablak jelenik meg, azt az adminisztrator allitja
be jogosultsag szerint:

Kulcs elektronikus alairashoz gombbal
» Rendszeriizenetek: mely iktatasi értesitések jelenjenek
meg a Féoldalon, a jogosultsagi szinttol fliggben
» Gyorsbillentyiik: 10 sajat szévegrészlet. Példaul a
ctrl + 1 lenyomasakor a mez6 kiegésziil a
hozzarendelt szoveggel.

« Legalabb 2 napja iktatasravar ~© Szignalasra atadva

o El8szignalasra atadva (min.2  ° Ugyintézésre atadva (min. 2

napja) napja)

Ugyintézés alatt El6addi iv s19.2

» El6szignalasra szervezeti o
egységnek atadva (min. 2 o 2 napon beldl lejar a hataridd Egy irathoz: az Ugyirat adatai fiilr6l. Csoportosan: Osszes
napja) o Lejart hataridé iktatds, szlirés, majd El8addi iv csoportos nyomtatasa ,

legfeliebb 50 fészamig.

Pannon Set Kft. - Forras: Felhasznaldi kézikdnyv v2.15, 5-6., 8. és 19. fejezet 6/8
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07 Feladatkezelo és adminisztracio

A feladatkezel6vel a beérkezett igyiratok munkaja megoszthato a kollégak kézott, hataridékkel és
dokumentumokkal egyiitt. Az adminisztracié donti el, ki mit lat és mit végezhet.

Haromféle feladat s24.2 Naptar szinei s24.1.2 Hasznos extrak s24.2-24.3

Onallo feladat: egyszer( napi » Klénozas: ismétléds feladathoz,
teendd lezaras utan is

Erkeztetéshez: érkeztet6kdnyv és » Felelds csoportok: menthetdk, és

érkeztetészam kivalasztasaval késbbb egyben betélthetok

Piros lejart, nem

o Iktatashoz: iktatokonyv és e iddben lezarva » Megbeszélés fiil: (izenetvaltas a
iktatoszam kivalasztasaval. A Heti vagy 5 napos nézet, havi feladat résztvevdi kozott
csatolmanyokat azok a felelésok is naptarszirével. Uj feladat barmely « Csatolhaté fajltipusok: doc, xls,
lathatjak, akiknek nincs idépontra dupla kattintassal vehetd fel. pps, pdf, ipg

jogosultsaguk a konyvhoz, ha ezt
engedélyezik.

Feleldsok: parhuzamosan vagy sorban? s24.2.1 Ki zarhatja le? s22.2.3
ALAPBEALLITAS: EGYMASTOL FUGGETLENOL FelelBs: a sajat részét zarja le a Feladat késznek jeldlése

Alsa’:ét hatéridf gombbal, megjegyzéssel és fajllal. A kioszto errél értesitést
B - sajat hataridé kap

C - sajat hataridé

PIPALVA: . A FELELOSOK EGYMAS UTAN DOLGOZNAK™ Kioszto: a Felelésok fiilon latja a felel6sok statuszat.

m_[ A ]_[ 5 H c ] s febitel sorrendiében Lezarhatja csak a saj"at re,szet, vagya teljes feladatot
akkor is, ha egy felelds még nem vegzett.

FelelSs lehet személy és szervezeti egység is. Mentéskor a felel6sok e-
mailben vagy a Féoldalon értesitést kapnak. A teljes lezaras utan a felel6s6k mar nem modosithatjak
a feladat tartalmat.

Uj felhasznalé jogai harom lépéshen ss.2.7 Napld: megvaltoztathatatlan eseménynaplé s21

Adminisztracié > Felhasznaldk: jogkorok és Azirat Naplé fiilén minden miveletrél és adatvaltozasrol:
hozzarendelt e-mail fiokok. Csak a rogzitett

., , . ) ., a valtoztatas idépontja a valtoztatast végz6 felhasznald
fiokokba érkezé levelek érkeztethetdk. pony .

e Adminisztracié » Csoportok: hozzaadas a a valtoztatas el6tti allapot a valtoztatas utani allapot
csoportokhoz. A Témeges modositds el6re A napléhoz valé hozzaférést az adminisztrator engedélyezi.
megadott jogcsomagokat kinal, példaul
JErkeztetd”.

o Térzs adatok > Szervezeti egységek:a Elszamoltatas és lekérdezések s20 - 522

szerepkor megadasa annal az egységnél, ahol a

s

g Személyre (atszervezéskor vagy személyi valtozaskor), a
felhasznalo dolgozik. Ugyintézoként csak az

szerep szerint: szignald, ligyintézd, kiadmanyozo, expediald,

egység UgyintézGi valaszthatok. felel6s. Iktatokonyvre év kdzben vagy év végén.
A jogosultsag harom szintje Lekérde?é’s.ek: Fjgy/,iratf(?rgalom, érkeztgtett éjs iktatott iratok,
felhasznaloi aktivitas. Mindegyik exportalhato Excelbe.

Erkeztetd- és iktatokonyv olvasas, iras, torlés

Torzsadatok 57
Mez§ olvashaté vagy médosithaté Partnerek - érkeztet6- és iktatokonyvek (sorszam-intervallummal) -
irattari tervek (fa szerkezet, tetszéleges mélységig) - atmeneti és

kozponti irattarak (alapértelmezettel) - segédtablak a listamezékhoz -
hirek jogkoronkénti lathatosaggal
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08 Fogalomtar

A kézikonyv 4. fejezetének fogalmai, réviditve, abécérendben.

Atmeneti irattar - az iktatohelyhez tartozo irattar, ahol az iratokat
meghatarozott ideig 6rzik a selejtezés vagy a kdzponti irattarba adas
elétt.

Bontas — a beérkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa és
olvashatdva tétele.

Csatolas — iratok vagy ligyiratok atmeneti 6sszekapcsolasa.
Elektronikus alairas — kriptografiai eljards, amellyel joghatas
kivaltasara alkalmas, bizonyité ereji dokumentum hozhaté létre.

Elektronikus irat — SZEUSZ-szolgaltatassal, elektronikus Gton érkezett
vagy tovabbitott, elektronikus adathordozon tarolt irat.

Elektronikus visszaigazolas — a feladd kérésére kildott visszaigazolas.
Nem igazolja, hogy a cimzett elolvasta az iratot.

Eléadéi iv — az Gigyirat része: papir alapl segédeszkoz az tigyintézés és
az iratkezelés adataival.

Erkeztetés — a kiildd, az érkeztetd, a belsd cimzett, a datum, az
adathordozo, a kiildeményfajta és az érkezési mod régzitése az
érkeztetékonyvben.

Expedialas — a kézbesités el6készitése: a cimzett, a kézbesités modja
és idépontja.

Feliilvizsgalat — annak eldontése, hogy egy ligyiratot tovabb kell-e
Orizni, levéltarba kell-e adni, vagy megsemmisitheté.

Iktatas — az irat nyilvantartasba vétele iktatészammal, az
iktatokonyvben, az iraton és az eléaddi iven.
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Fogalmak

Iktatokonyv — egy szervezeti egység iratainak hitelesitett iktatasi
jegyzéke. A f6szam a konyvon belil egyedi, és évente Uj konyvet kell
nyitni.

Irattari kdlcs6nzés — az irat kiadasa az irattarbol kotelez6
visszahozatallal.

Irattari tételszam — az irattari terv szerinti targyi csoportot, iratfajtat és
selejtezhetéséget meghatarozd kod.

Irattarba helyezés — az (igyirat ellatasa tételszammal és elhelyezése az
irattarban; a kezelési jog az irattarhoz kerdil.

Kézbesités — a kiildemény eljuttatasa a cimzetthez kézbesitd
szervezettel, személlyel vagy adatatviteli eszkozzel.

K&zponti irattar — az irattari anyagot a selejtezésig vagy a levéltarba
adasig 6rzd irattar.

Levéltarba adas — a lejart helyben 6rzési idejii iratok atadasa a
levéltarnak.

Melléklet — az irat elvalaszthatatlan, kiegészité része.
Naplézas — a rendszerben tortént események rogzitése.

Selejtezés — a lejart megdrzési idejl iratok kivétele az irattarbol, és
el6készitésiik megsemmisitésre.

Szerelés — ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé elé- és utdiratok
Osszekapcsolasa, az iktatokonyvben és az iratokon is jeldlve.
Szignalas — az eljard szervezeti egység és az tigyintézd kijelolése,
valamint az elintézési hataridé megadasa.
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Ugyintézé — az (igy kijeldlt intézdje, aki a déntést eldkésziti.

Ugyirat — egy ligyben keletkezett 6sszes irat.



