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1. DOKUMENTUMOK KEZEL£SE  

 
1.1. A dokumentumkezel®s fontoss§ga §ltal§noss§gban 

 
Napjainkban a gazdas§gi t§rsas§gok, szervezetek informatikai vezetŖinek egyik igen fontos megoldand· 
feladata a nagyobb n®pszerŤs®get kapott k®rd®seken fel¿l (mint pl. a v²rust§mad§sok), a rendelkez®sre 
§ll· STRUKTURĆLATLAN INFORMĆCIčK hatalmas ®s egyre nºvekvŖ tºmeg®nek a kezel®se. A c®gek, 
illetve szervezetek mŤkºd®s®nek sz¿ks®gszerŤ velej§r·i a k¿lºnf®le okiratok, dokumentumok, hiszen a 
tev®kenys®g szinte minden mozzanat§t ²r§sba kell foglalni, ²r§sban kell rºgz²teni, legyen sz· ak§r a c®g, 
illetve szervezet belsŖ ®let®nek valamilyen esem®ny®rŖl, szerzŖd®ses kapcsolatokr·l. Okiratok 
keletkeznek a k¿lºnf®le enged®lyez®si elj§r§sokban, de a kºzterhek visel®se kapcs§n is. Min®l nagyobb 
a c®g, illetve a szervezet, ann§l nagyobb gondot kell ford²tani a mŤkºd®s®vel ºsszef¿ggŖ iratok, 
dokumentumok kezel®s®re. Az iratok, dokumentumok kºzºtt rendet kell tartani, mert  a kezelhetetlen 
pap²rhalmaz, vagy egy irat elveszt®se sok felesleges tennival·t ®s probl®m§t okozhat.  

Az elektronikus dokumentumkezel®s nemcsak egyszerŤen azt jelenti, hogy a rendelkez®s¿nkre §ll· 
hagyom§nyos (pap²r alap¼, hang, video stb.) dokumentumokat digitaliz§ljuk, ®s digit§lis form§ban 
t§roljuk, hanem §t is szervezz¿k Ŗket. Egyes felm®r®sek szerint napjainkban a rendelkez®s¿nkre §ll· 
inform§ci·kb·l csak kevesebb, mint 20%-a van struktur§ltan t§rolva (valamilyen adatb§zisban vagy 
szervezett t§bl§zatban). Tºbb mint 80%-a az inform§ci·knak rendezetlen form§ban tal§lhat· csak meg. 
Az elektronikus dokumentumkezel®s sz§m§ra v§r· hatalmas feladat ezt az irdatlan nagy tºmegŤ 
struktur§latlan inform§ci·halmazt szervezett form§ba §trendezni.  

 
1.2. A dokumentumkezel®s folyamata 
 

Az egyes gazdas§gi t§rsas§gokn§l, szervezetekn®l m®rettŖl ®s a mŤkºd®si mechanizmust·l f¿ggŖen 
tºbb®-kev®sb® kialakultak a dokumentumok kezel®si szab§lyai, illetve ²ratlan szok§sok jelentek meg. 
Tºbb helyen a hagyom§nyos iktat·kºnyveket m§r elektronikusra cser®lt®k ki az elm¼lt ®vekben. A 
dokumentumok kezel®s®nek elsŖ l®p®sei az £RKEZTET£S ®s az IKTATĆS §ltal§ban egys®gesek, 
legfeljebb abban vannak k¿lºnbs®gek, hogy az egyes c®gekn®l, szervezetekn®l milyen adatmezŖket 
lehet, illetve kºtelezŖ kitºlteni. A fontos az, hogy a rºgz²tett adatmezŖket egy adatb§zisban 
helyezz¿k el, ahol sokf®le keres®sre, rendszerez®sre van lehetŖs®g¿nk a k®sŖbbiek folyam§n. Az 
Intelligens Dokumentumkezel®s l®nyegesen t¼lmutat az egyszerŤ elektronikus iktat·kºnyvºn. Itt olyan 
lehetŖs®geink vannak, mint p®ld§ul folyamatok vez®rl®se, hat§ridŖk figyel®se, helyettes²t®sek 
automatiz§lt kezel®se stb. ®s ²gy ¼j ®rt®ket is tudunk elŖ§ll²tani. 

Az Intelligens Dokumentum KezelŖ rendszer sikeres bevezet®s®nek a kulcsa, hogy az egys®ges²t®snek 
®s az egyedi testre szab§snak az optim§lis egyens¼ly§t megtal§ljuk. Az adott gazd§lkod· c®g, illetve 
szervezet iratkezel®si szab§lyzatainak kºtelezŖ r®sz®t a r§juk vonatkoz· tºrv®nyek, rendeletek ®s 
elŖ²r§sok hat§rozz§k meg. Az itt meghat§rozott adatokon ®s folyamatokon k²v¿l az adott c®g, illetve 
szervezet hat®kony iratkezel®si mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges adatokat is elŖzetesen meg kell hat§roznunk, 
hogy ezeket az egyedi objektumokat is tudjuk implement§lni az Intelligens Dokumentum KezelŖ 
rendszer¿nkben.   

A rendszer¿nk tervez®se sor§n lehetŖs®g szerint min®l tºbb adatmezŖn®l c®lszerŤ alkalmaznunk a Ăz§rt 
®rt®kk®szletò-et, amelynek r®v®n a felhaszn§l·t k®nyszer²ti a rendszer, hogy besorolja az aktu§lis 
adatcella tartalm§t az aktu§lis ®rt®kk®szlet elemei kºz®. Term®szetesen lehet ¼n. ĂEgy®bò elemet is 
betenn¿nk a list§ba, de a tapasztalatok szerint a haszn§lat sor§n az ĂEgy®bò elemet sokkal tºbbszºr 
v§lasztj§k ki a felhaszn§l·k, mint az indokolt lenne, ®s az a k®sŖbbi adatfeldolgoz§st nehez²theti meg. 
C®lszerŤ, hogy a Ăz§rt ®rt®kk®szletò elemeinek bŖv²t®s®t csak egy magasabb szintŤ jogokkal rendelkezŖ 
felhaszn§l· (tipikusan a rendszer adminisztr§tora) v®gezhesse el. Ez§ltal rugalmasan lehet alak²tani a 
rendszert a v§ltoz· kºr¿lm®nyeknek megfelelŖen, de csak a sz¿ks®ges m®rt®kben. 

Mivel sokszor felmer¿l a Ădokumentumò sz· a dokumentumkezel®si rendszerek tervez®se, telep²t®se ®s 
haszn§lata sor§n, ez®rt c®lszerŤ meghat§roznunk, hogy mit is ®rt¿nk dokumentumon. Term®szetesen az 
egyedi implement§ci·k eset®ben elt®rhet¿nk az ®rtelmez®sekben, de mi a kºvetkezŖk®ppen ®rtelmezz¿k 
a dokumentumot. Rendszer¿nk szempontj§b·l dokumentumnak tekint¿nk minden hagyom§nyos 
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pap²r alap¼, illetve elektronikus inform§ci·kat tartalmaz· egys®get, amelynek tulajdons§gai a 
rendszer szempontj§b·l ºn§ll· egys®gk®nt rºgz²thetŖek valamely re§lis szempontb·l. P®ld§ul 
n®zz¿k azt, hogy egy pap²rdarabon vannak szavak, v§zlatok esetleg rajzok. Ha tudjuk, hogy ez a 
pap²rdarab hol, hogyan, ki §ltal, vagy ®ppen mi c®lb·l k®sz¿lt (pl. egy ®rtekezleti feljegyz®s), akkor ezt 
m§r dokumentumnak tekinthetj¿k. ¥sszefoglalva dokumentum lehet hagyom§nyos (pap²r alap¼) lev®l, 
irat, szerzŖd®s, sz§mla, f®nyk®p stb. vagy elektronikus f§jl form§tum¼ valamilyen programmal 
megjelen²thetŖ §llom§ny. (A teljess®g n®lk¿l p®ld§ul *.txt, *.doc, *.xls, *. rft, *.bmp, *.jpg, *.avi stb. 
§llom§nyok.)  

Van egy m§sik fogalom, amit c®lszerŤ pontosan tiszt§zni elŖzetesen a dokumentumkezel®sben. Akt§nak 
tekintj¿k azon dokumentumok halmaz§t, amelyek valamely szempontb·l ºsszetartoznak, 
tipikusan az egy (fŖ) iktat·sz§mon szereplŖ dokumentumokat. 

A gyakorlatban mind a gazd§lkod· c®gekn®l, mind pedig a szervezetekn®l a dokumentumokat gyakran 
oda-vissza kell §talak²tanunk a digit§lis form§juk ®s a hagyom§nyos (pap²r) form§juk kºzºtt. Az egyik 
alapesetben a hagyom§nyos hordoz·n (pap²r, videokazetta, stb.) levŖ dokumentumot kell digitaliz§lni 
valamilyen eszkºzzel, ez tipikusan szkennel®ssel tºrt®nik. A m§sik ir§nyban a digit§lis form§ban levŖ 
dokumentumot kinyomtatva ism®t visszat®rhet¿nk a pap²r alapra. Jelenleg az ®let bizonyos ter¿letein (pl. 
b²r·s§gok) nem n®lk¿lºzhetj¿k a hagyom§nyos, pap²r alap¼ dokumentumokat, de az esetek t¼lnyom· 
tºbbs®g®ben m§r mŤkºdhet a digit§lis alap¼ inform§ci·csere. Alapkoncepci·k®nt elfogadhatjuk, hogy az 
adott gazd§lkod· c®g, illetve szervezet a k¿lvil§g fel® vegyesen kommunik§l, (az adott k¿lvil§g ig®nye 
szerint elektronikus vagy hagyom§nyos alap¼ dokumentumokkal) viszont c®gen, illetve szervezeten bel¿l 
biztos²tani lehet, ®s javasoljuk is a kiz§r·lagos elektronikus alap¼ dokumentum forgalmat ®s 
inform§ci·§raml§st. A gazd§lkod· c®gen, illetve szervezeten bel¿l a dokumentumkezel®s gyakorlatilag a 
mŤkºd®si mechanizmus lek®pez®se egyfajta szempontb·l. C®lszerŤ egy §tfog· elemz®st k®sz²teni a 
dokumentumkezel®si szok§sokr·l ®s belsŖ szab§lyokr·l, mielŖtt §tt®rn®nk az elektronikus 
dokumentumkezel®sre. Sokszor meglepŖ eredm®nyeket, hat®konys§gnºveked®st lehet el®rni az 
elemz®s alapj§n tºrt®nŖ szab§ly, illetve esetleg szervezeti m·dos²t§sokkal. 

 

           nyomtat§s 
  Hagyom§nyos, 
  pap²r alap¼  
  dokumentum 
    
          
 
 
 Elektronikus  
 dokumentum 
 
             archiv§l§s 
         szkennel®s 

 

 
 

1.3. A dokNET rendszer v§zlatos mŤkºd®se 

 
A dokNET intelligens dokumentumkezelŖ rendszer az iratkezel®si szab§lyzatban rºgz²tett iratkezel®st 
modellezi le. Az ¿gyint®z®s sor§n ¼jabb iktat§si folyamatokat is tudunk ind²tani (tipikusan ilyen az 
Ăalsz§mraò iktat§s), ²gy egym§sba tudjuk §gyazni az egyes iratkezel®si folyamatokat. A rendszerben 
folyamatosan nyomon lehet kºvetni az egyes dokumentumok STĆTUSZĆT (ez az §llapotjelzŖ mutatja, 
hogy az adott dokumentum hol tart az iratkezel®si folyamatban), valamint a dokumentum 
TULAJDONOSĆT (pillanatnyilag kin®l van, hol tal§lhat· meg az adott irat).  

¦zenetkezel®s:  

A dokNET rendszerbe egy ¿zenetkezelŖ szolg§ltat§s lett be®p²tve, ²gy az iratkezel®s sor§n minden arra 
illet®kes felhaszn§l· ¿zenetet kap, hogy milyen Ăesem®nyò tºrt®nt, illetve milyen feladata van. Az 
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¿zenetek elolvas§s§t napl·zza a rendszer, ²gy lehet kºvetni, hogy az adott felhaszn§l· mikor olvasta el a 
r§ vonatkoz· ¿zenetet. Term®szetesen a rendszer k¿lºnbºzŖ men¿pontjaiban szereplŖ list§kban szint®n 
az adott felhaszn§l· sz§m§ra ®rv®nyes dokumentumok jelennek meg. P®ld§ul, ha ĂKiss Istv§nò 
felhaszn§l· bel®p a rendszerbe, ®s kap egy ¿zenetet, hogy van egy kiadm§nyozand· dokumentum a 
sz§m§ra (egy ¿gyint®zŖ ĂKiss Istv§ntò jelºlte meg, mint kiadm§nyoz· szem®lyt az adott dokumentumhoz). 
Ilyenkor, ha felhaszn§l· elind²tja a KIADMĆNYOZĆS men¿pontot, akkor a sz§m§ra csak azok a 
dokumentumok ker¿lnek list§z§sra, amelyek kiadm§nyoz§sra v§rnak, ®s ĂKiss Istv§nò a kiadm§nyoz· 
szem®ly. Amennyiben a kiadm§nyoz§s elb²r§l§sra ker¿l (elutas²t§s vagy elfogad§s), akkor az adott 
dokumentum kiker¿l ebbŖl a list§b·l, ®s term®szetesen az illet®kesek ¿zenetet kapnak az elb²r§l§sr·l. 

£rkeztet®s:  

Ha egy ¼j dokumentum keletkezik (lehet k¿lsŖ vagy belsŖ keletkez®sŤ, elektronikus vagy hagyom§nyos 
egyar§nt), akkor azt ®rkeztetni lehet a rendszerbe. Az ®rkeztet®skor az alapadatokat lehet felvinni, ®s a 
k®sŖbbiek sor§n lehet eldºnteni, hogy az adott, ®rkeztetett dokumentumot kell-e iktatni vagy sem. Az 
®rkeztet®s befejez®sekor a kiv§lasztott partner ï amennyiben e-mail c²m®t rºgz²t®skor megadtuk ï 
automatikus e-mail ¿zenetet kap az ®rkeztet®s t®ny®rŖl. 

Iktat§s:  

Iktatni lehet egyr®szt az ®rkeztetett dokumentumokat, m§sr®szt kºzvetlen¿l is lehet iktatni egy ¼j 
dokumentumot a keletkez®sekor is (lehet k¿lsŖ vagy belsŖ keletkez®sŤ, elektronikus vagy hagyom§nyos 
egyar§nt). Az iktat§skor kell felvinni az alapadatokat, ®s ki lehet jelºlni az ¿gyint®zŖt, aki innentŖl kezdve 
a Ăgazd§jaò lesz az adott ¿gynek. Lehet fŖsz§mra, alsz§mra ®s gyŤjtŖsz§mra is iktatni, ig®ny szerint. Az 
iktat§s befejez®sekor a kiv§lasztott partner ï amennyiben e-mail c²m®t rºgz²t®skor megadtuk ï 
automatikus e-mail ¿zenetet kap az iktat§s t®ny®rŖl. 

¦gyint®z®s: 

Az iratokkal foly· munka sor§n az adott ¿ggyel kapcsolatos adatok, inform§ci·k rºgz²t®sre ker¿lnek. 
Tºbbek kºzt itt tudjuk kijelºlni az adott ¿gyet j·v§hagy§sra, illetve kiadm§nyoz§sra is. Az egyes 
esem®nyekrŖl az arra kijelºltek, illetve a jogosultak ®rtes²t®st is kapnak. 

J·v§hagy§s, kiadm§nyoz§s: 

Az j·v§hagy§sra, kiadm§nyoz§sra kijelºlt dokumentumok az arra jogosult szem®lyek sz§m§ra 
megjelennek j·v§hagy§s, illetve kiadm§nyoz§s enged®lyez®s®re. Ennek a funkci·nak haszn§lat§val 
lehet a rendszerbe teljes iratkezel®si folyamatokat is integr§lni. 

V®lem®nyez®s: 

Minden dokumentumokhoz lehetŖs®g¿nk van v®lem®nyeket fŤzni, ak§r tºbbszºr is. A rendszer rºgz²ti, 
hogy ki ®s mikor csatolta az adott hozz§sz·l§st. 

Expedi§l§s: 

A rendszerben rºgz²teni lehet az iratok fizikai kik¿ld®s®nek d§tum§t ®s form§j§t is. Amennyiben az adott 
rendelkezŖ szem®ly ¼gy hat§rozott, akkor az al§²rt, ®s lepecs®telt dokumentumot beszkennelve be lehet 
csatolni az elŖzetesen kiadm§nyozott bejegyz®shez. 

Ćtad§s ï §tv®tel, kºlcsºnad§s: 

A rendszer pontosan kºveti a dokumentumok ¼tj§t. Ha a dokumentum tulajdonosa §tadja vagy 
kºlcsºnadja a dokumentumot, akkor ez a t®ny a rendszerben rºgz²t®sre ker¿l, ez§ltal mindig pontosan 
lehet tudni, hogy egy adott dokumentum hol tal§lhat· meg. 

Hat§ridŖk figyel®se: 

A rendszerben tºbb esem®nyhez lehet hat§ridŖt megadni (pl. ¿gykºrhºz kºtºtt elint®z®si hat§ridŖ, 
j·v§hagy§si hat§ridŖ stb.) Ezeket a hat§ridŖket a rendszer k®pes folyamatosan figyelni, ®s sz¿ks®g 
eset®n figyelmeztetŖ ¿zeneteket k¿ldeni a felhaszn§l·knak. 

Keres®sek, napl·z§s: 

A dokNET rendszerben sokf®le szempont szerint lehet visszakeresni a dokumentumokat, esem®nyeket. 
A rendszerben b§rmely adat m·dos²t§sa, hozz§fŤz®se, vagy tºrl®se napl·z§sra ker¿l, ²gy pontosan meg 
lehet §llap²tani, hogy ki, mikor ®s mit csin§lt. 
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Helyettes²t®sek: 

Amennyiben valamelyik munkat§rs hi§nyzik, ®s a rendszernek elŖzetesen megadtuk, hogy ki a 
helyettes²tŖje, akkor az ¿zenetek automatikusan a helyettes²tŖ szem®ly sz§m§ra ker¿lnek kik¿ld®sre. 

Jogosults§gok be§ll²t§sa: 

A rendszerben nemcsak a egyes dokumentumok hozz§f®r®si jogosults§gait lehet be§ll²tani, hanem a 
program funkci·inak szerepkºrºk szerinti enged®lyez®s®t is. Valamint mezŖszinten az egyes adatok 
szerepkºrºkhºz kºtºtt enged®lyez®si tulajdons§gait (m·dos²t, tºrºl, ²r, olvas) tudjuk be§ll²tani. 

Figyel®sek: 

Ha megfelelŖ jogosults§gunk van, akkor Ăfigyel®seketò hozhatunk l®tre meghat§rozott esem®nyekre, 
ilyenkor az elŖfizetŖ ®rtes²t®st kap, ha a megadott esem®ny megtºrt®nik a rendszerben. 

A rendszer testre szab§sa: 

A rendszer sikeres bevezet®s®nek a kulcsa, hogy az egys®ges²t®snek ®s az egyedi testre szab§snak az 
optim§lis egyens¼ly§t megtal§ljuk. Az adott szervezet iratkezel®si szab§lyzatainak kºtelezŖ r®sz®t a r§juk 
vonatkoz· tºrv®nyek, rendeletek ®s elŖ²r§sok hat§rozz§k meg. Ezen k²v¿l az adott szervezet egy®ni 
saj§toss§gait is implement§lnunk kell.  A tervez®s sor§n lehetŖs®g szerint min®l tºbb adatmezŖn®l 
c®lszerŤ alkalmaznunk a Ăz§rt ®rt®kk®szletò-et, amelynek r®v®n a felhaszn§l·t k®nyszer²ti a rendszer, 
hogy besorolja az aktu§lis adatcella tartalm§t az aktu§lis ®rt®kk®szlet elemei kºz®. C®lszerŤ, hogy a Ăz§rt 
®rt®kk®szletò elemeinek bŖv²t®s®t csak egy magasabb szintŤ jogokkal rendelkezŖ felhaszn§l· (tipikusan a 
rendszer adminisztr§tora) v®gezhesse el. Ez§ltal a szabv§nyoss§g betart§s§val rugalmasan lehet 
alak²tani a rendszert a v§ltoz· kºr¿lm®nyeknek megfelelŖen, de csak a sz¿ks®ges m®rt®kben.  
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2. A dokNET RENDSZER ISMERTET£SE 

 
2.1. Bejelentkez®s 

 

 
 
A dokNET rendszer elind²t§sa ut§n a bejelentkezŖ oldalon a felhaszn§l·n®v ®s a hozz§ tartoz· jelsz· 
megad§s§val tudunk bel®pni (a felhaszn§l·nevet ®s a jelsz·t a rendszer ¿zemeltetŖje, a rendszergazda 
veszi fel a rendszerben). 

 
Ezen az oldalon lehetŖs®g van az adott felhaszn§l·nak a dokNET rendszer nyelv®nek be§ll²t§s§ra. A 
rendszer alaphelyzetben a magyar nyelvet haszn§lja. 

 
A felhaszn§l·n®v, a jelsz· ®s a nyelv be§ll²t§sa ut§n a ĂBejelentkez®sò gombra kattintva l®phet¿nk be a 
rendszerbe. 
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2.2. AlapvetŖ kezel®si tudnival·k 

 
A fejezet a dokNET rendszer kezel®s®vel kapcsolatos alapvetŖ inform§ci·kat tartalmazza. A rendszert 
¼gy alak²tottuk ki, hogy a felhaszn§l·i fel¿let kºnnyen kezelhetŖ legyen. Haszn§lat§t alapszintŤ 
informatikai ismeretekkel, b§rki gyorsan ®s kºnnyen elsaj§t²thatja. Sz§mos gyakrabban haszn§lt ®s 
sokszor elŖfordul· funkci·, fel¿leti megold§s van a rendszerben, ezeket mutatja be a fejezet. 

2.2.1. Keretfunkci·k 

 
A dokNET rendszer minden fel¿lete, oldala egy keretbe §gyaz·dik be. Ez a keret biztos²tja a rendszer 
fontosabb funkci·ihoz val· hozz§f®r®s, mint p®ld§ul itt ®rhetj¿k el a men¿pontokat, az ¿zenetkºzpontot 
®s itt lehet kijelentkezni is. A rendszer keretfunkci·t t§rgyalja a k®zikºnyv ezen fejezete. 
 

'KezdŖlap, ir§ny²t·pult megjelen²t®se: 
A fel¿let bal felsŖ sark§ban tal§lhat· dokNET ikonra kattintva megjelenik a rendszer kezdŖlapja, 
ir§ny²t·pultja b§rhol is legy¿nk a rendszerben. 
 

 

 
'Men¿pontok el®r®se: 
A fel¿let felsŖ r®sz®nek kºzep®n jelenik meg a dokNET rendszer teljes men¿sora. A dokNET rendszer 
funkci·inak nagy r®sz®t a men¿pontok seg²ts®g®vel v§laszthatjuk ki. 

 

 
 
'Kedvencek s§v: 
A dokNET rendszer fel¿let®nek bal oldal§n elhelyezkedŖ f¿ggŖleges s§v szolg§l a kedvenc, gyakran 
haszn§lt funkci·k ind²t· ikonjainak elhelyez®s®re. Minden bejelentkezett felhaszn§l·hoz m§s ®s m§s 
lehet a kedvencek s§v tartalma, minden felhaszn§l· saj§t maga §ll²thatja be, hogy mely funkci·k ind²t· 
ikonja jelenjenek meg itt. 
 

 
 
A kedvencek s§vba val· felv®telhez elŖszºr a men¿bŖl meg kell nyitnunk a k²v§nt men¿pontot. A 
megjelenŖ panel jobb felsŖ sark§ban l®vŖ ikonra kattintva az adott men¿ponthoz tartoz· ind²t· ikon 
beker¿l a kedvencek kºz®, ha m®g nincs oda felv®ve. Amennyiben az adott men¿pont m§r fel van v®ve a 
kedvencek kºz®, ¼gy a gomb lenyom§s§nak hat§s§ra kiker¿l a kedvencek s§vj§b·l. 
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'Felhaszn§l·i panel: 
A felhaszn§l·i panel a rendszer jobb felsŖ sark§ban jelenik meg ®s tºbb funkci· v®grehajt§s§t teszi 
lehetŖv®: 

 
 
- A felhaszn§l· k®p®re kattintva megjelenik a ĂSaj§t be§ll²t§sokò oldal, ahol a bejelentkezett felhaszn§l· 
adatai tekinthetŖk meg. 
 
- Az ¿zenet ki²r§sra kattintva megjelenik az ¿zenet kºzpont fel¿let, ahol a felhaszn§l· sz§m§ra ®rkezett 
®s a felhaszn§l· §ltal k¿ldºtt ¿zenetek tekinthetŖk meg. 
 
- A ĂKijelentkez®sò feliratra kattintva, a rendszer r§k®rdez, hogy biztosan ki szeretn®nk-e l®pni, amit ha 
j·v§hagyunk megtºrt®nik a kijelentkez®s. 

 
'N®vjegy: 
A fel¿let als· r®sz®n, a l§bl®cben l®vŖ dokNET feliratra kattintva megtekinthetj¿k a dokNET rendszer 
n®vjegy®t, ami tartalmazza a rendszer verzi·sz§mait, az utols· friss²t®s d§tum§t ®s a jogi inform§ci·kat. 
 
A ĂN®vjegyò ablak megjelen²thetŖ a ĂS¼g·ò fŖmen¿ ĂN®vjegyò men¿pontj§nak seg²ts®g®vel is. 

 

 
 
'L§bl®c: 
A fel¿let als· r®sz®n, a l§bl®cben l§thatjuk, hogy aktu§lisan mennyi feladat v§r r§nk.. 
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2.2.2. Ir§ny²t·pult 

 
A dokNET rendszerbe val· bejelentkez®s ut§n vagy b§rmikor a rendszer haszn§lata sor§n, ha 
r§kattintunk a bal felsŖ sarokban l®vŖ dokNET ikonra, akkor az ir§ny²t·pult fel¿let jelenik meg. 
 

 
 

 
Az ir§ny²t·pult fel¿leten sz§mos, k¿lºnf®le funkcionalit§s¼ modult helyezhet¿nk el, elŖre defini§lt 
poz²ci·kba. A felhaszn§l· a rendszerbe val· elsŖ bejelentkez®sekor kap egy alap®rtelmezett modul 
kioszt§st, megjelen²t®st, de term®szetesen ez tetszŖlegesen m·dos²that·. Minden felhaszn§l· saj§t 
ir§ny²t·pulttal rendelkezik ®s az ir§ny²t·pult modulok kºz¿l azokat tudja ig®nybe venni, kirakni az 
ir§ny²t·pultra, melyekre jogosults§ga van. 
 
Az elŖre defini§lt poz²ci·k, ahova a modulokat elhelyezhetj¿k k®t r®szbŖl §llnak:  
 

'FelsŖ panel: 
A felsŖ r®szen egym§s al§, teljes sz®less®gre kih¼zva rakhatjuk ki a modulokat. Ez a r®sz hasznos lehet 
sz®lesebb list§kat tartalmaz· modulok eset®n. 

 
'Als· panel: 
Az als· r®szen h§rom oszlopban, oszloponk®nt egym§s al§ rakhatjuk ki a modulokat. Ez a r®sz hasznos 
lehet keskenyebb modulok elhelyez®se eset®n. 
 
A men¿sor alatt elhelyezkedŖ, lefel® mutat· nyilat tartalmaz· gomb lenyom§s§ra, megjelenik az a panel, 
ahol az ir§ny²t·pult ºssze§ll²t§s§t elv®gezhetj¿k. 
 
 

 
 

 
A panelen az al§bbi mŤveletek elv®gz®s®re van lehetŖs®g¿nk: 
 

'òFelsŖ panel fel¿letò jelºlŖn®gyzet: 
A jelºlŖn®gyzet seg²ts®g®vel jelen²thetj¿k meg ®s t¿ntethetj¿k el az ir§ny²t·pult felsŖ r®sz®t, panelj®t. 
Amennyiben a felsŖ r®szen vannak modulok elhelyezve, azok is eltŤnnek. 
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'òAls· panel fel¿letò jelºlŖn®gyzet: 
A jelºlŖn®gyzet seg²ts®g®vel jelen²thetj¿k meg ®s t¿ntethetj¿k el az ir§ny²t·pult als· r®sz®t, panelj®t. 
Amennyiben az als· r®szen vannak modulok elhelyezve, azok is eltŤnnek. 
 

'òModul kiv§laszt§saò leny²l· lista: 
A leny²l· list§ban v§laszthatjuk ki az ir§ny²t·pulthoz felveendŖ modult. Ugyanazt a modult az ir§ny²t·pult 
k¿lºnbºzŖ poz²ci·ira, tºbbszºr is felvehetj¿k. A dokNET rendszerben az al§bbi modulok helyezhetŖk el 
az ir§ny²t·pultra: 
 

-GyorskeresŖ modul 
-H²rek modul 
-RSS h²rfolyamok modul 
-Olvasatlan ¿zenetek modul 
-Keres®si profilok modul 
-Feladataim modul 
-Iktat§s ®rkeztet®sbŖl modul 

 

'òPoz²ci·ò leny²l· lista: 
A leny²l· list§ban v§laszthatjuk ki, hogy melyik poz²ci·ra k²v§njuk a kiv§lasztott modult elhelyezni. Ha a 
ĂFel¿lreò t®telt v§lasztjuk ki, akkor a modul a felsŖ panelre ker¿l. Ha a ĂBalraò, Kºz®preò, ĂJobbraò poz²ci·k 
kºz¿l v§lasztunk, akkor a modul az als· panelre ker¿l a megfelelŖ oszlopba. 
 

'òHozz§adò gomb: 
Az ir§ny²t·pultra felveendŖ modul ®s a poz²ci· kiv§laszt§sa ut§n a ĂHozz§adò gomb lenyom§s§val a 
modul megjelenik az ir§ny²t·pulton. 
 
Az ir§ny²t·pultra m§r felvett modulok az ir§ny²t·pult poz²ci·i kºzºtt §thelyezhetŖk, a modulok fejl®c®nek 
eg®rrel val· megragad§s§val ®s §th¼z§s§val. A lehets®ges poz²ci·kat, ahova lerakhatjuk a modult, a 
dokNET rendszer szaggatott vonallal jelºli. 
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A fenti elrendez®s helyett v§laszthatjuk a mappan®zetet is. Ezt a jobbfelsŖ sarokban l®vŖ mappa ikonnal 
®rhetj¿k el. 
 

 
 
A jobboldali n®zetek kºz¿l v§laszthatjuk ki, mi alapj§n szeretn®nk mapp§kba rendezni a 
dokumentumokat. 
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2.2.3. List§k 

 
A dokNET rendszer funkci·i kºzºtt sz§mos helyen jelennek meg list§k, ahol a funkci·hoz kapcsol·d· 
adatok tekinthetŖk meg. A rendszer list§inak kin®zete ®s kezel®si m·dja, lehetŖs®gei a rendszer 
eg®sz®ben ugyanazok. 
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A fejezet a dokNET list§inak lehetŖs®geirŖl ®s kezel®si m·dj§r·l sz·l. P®ldak®ppen a ĂDokumentumlistaò 
fel¿let list§ja l§that· a k®pen, ezen egyszerŤen ki is lehet pr·b§lni az egyes funkci·kat. 
 
A rendszer list§iban haszn§lhat· funkci·k a kºvetkezŖk: 
 

'Lista friss²t®se 
A list§k fejl®c®ben, a baloldalon tal§lhat· ĂLista friss²t®seò gomb lenyom§s§val a lista adatainak friss²t®se, 
¼jra lek®rdez®s tºrt®nik meg. A ĂLista friss²t®seò gomb megtal§lhat· a list§k l§bl®c®ben is. 
 

'Rendez®s 
A list§k oszlopainak fejl®c®nek felirat§ra bal gombbal kattintva, az adott oszlop szerint lesz rendezve a 
lista. Az oszlop fejl®c feliratot tºbbszºr megnyomva csºkkenŖ, nºvekvŖ ®s rendez®s n®lk¿li §llapotot 
§ll²thatunk be az adott oszlopra. LehetŖs®g van egyszerre tºbb oszlop szerinti rendez®sre is, ehhez 
mindºssze a k²v§nt oszlopok fejl®ceire kell kattintanunk. 
 

'Lista oszlop men¿ 
A list§k oszlopainak fejl®c®nek felirat§ra jobb gombbal kattintva megjelenik a lista oszlop men¿, ahol az 
al§bbi lehetŖs®geink vannak: 
 

 
 
- ĂNºvekvŖ sorrendò: Adott oszlop szerinti nºvekvŖ rendez®s be§ll²t§sa 
 
- ĂCsºkkenŖ sorrendò: Adott oszlop szerinti csºkkenŖ rendez®s be§ll²t§sa 
 
- ĂRendez®s tºrl®seò: Adott oszlop szerinti rendez®s tºrl®se 
 
- ĂLegjobb igazod§sò: A rendelkez®sre §ll· ter¿let alapj§n automatikusan be§ll²tja az oszlopok 
sz®less®g®t a list§ban. 
 
- ĂOszlopokò almen¿: Az almen¿ lehetŖv® teszi, hogy a lista tetszŖleges oszlop§nak megjelen²t®s®t vagy 
elrejt®s®t be§ll²thassuk. 
 
 

'Lista adatainak export§l§sa 
A rendszer minden list§ja lehetŖv® teszi az aktu§lisan megjelen²tett adatok, szabv§nyos f§jlform§tumba 
tºrt®nŖ export§l§s§t. Ehhez a lista fejl®c®ben a jobb oldalon elhelyezkedŖ funkci·gombokat kell 
megnyomnunk. Az export§l· gombok megtal§lhat·k a lista l§bl®c®ben is, a jobb oldalhoz igaz²tva. 
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A dokNET list§i az al§bbi f§jlform§tumokba tºrt®nŖ export§l§st teszik lehetŖv®: 
 
- Export Excel dokumentumba: Szabv§nyos Microsoft Excel form§tum¼ §llom§nyba export§lja a lista 
adatait. 
 
- Export Word dokumentumba: Szabv§nyos Microsoft Word form§tum¼ §llom§nyba export§lja a lista 
adatait. 
 
- Export CSV f§jlba: Szabv§nyos, szºveges CSV f§jlba export§lja a lista adatait. 
 
- Export PDF dokumentumba: Szabv§nyos Adobe PDF form§tum¼ §llom§nyba export§lja a lista adatait. 
 
 
 

'Navig§l§s a list§ban 
A lista l§bl®c®ben tal§lhat·k a lista t®telei kºzºtti navig§l§st seg²tŖ funkci·k. 
 
 
 

 
 
A lista §ltal egyszerre megjelen²tett t®telek sz§ma korl§tozva van, alap®rtelmezetten ez 10 t®tel. A 
ĂT®telek sz§maò leny²l· lista seg²ts®g®vel §ll²thatjuk be, hogy a lista egyszerre, egy lapon mennyi t®telt 
jelen²tsen meg. A lista §ltal megjelen²tett minden lap a be§ll²tott sz§m¼ t®telt fogja tartalmazni ®s az 
egyes lapok kºzºtt a bal oldalon tal§lhat· navig§l· gombokkal ®s lapsorsz§mokra val· kattint§ssal 
navig§lhatunk. 
 
A navig§ci·s l§bl®c jobb sz®l®n a lista §ltal megjelen²tett ºsszes t®tel sz§ma, ®s az ºsszes lap sz§ma 
jelenik meg. A list§ban val· keres®skor vagy a lista szŤk²t®sekor a darabsz§m inform§ci·k 
®rtelemszerŤen friss¿lnek. 
 
 

'Keres®s a list§ban 
A lista t®telei kºzºtti keres®s az egyes oszlopok felirata alatt tal§lhat·, keres®si beviteli mezŖk 
seg²ts®g®vel v®gezhetŖ el. 
 

 
 
Adott oszlop adatai kºzºtti keres®shez, az adott oszlop beviteli mezŖj®ben adjuk meg a keresendŖ 
®rt®ket ®s nyomjuk meg az ENTER gombot a billentyŤzeten vagy l®pj¿nk ki a keres®si mezŖbŖl. A 
dokNET rendszer t§mogatja az egyszerre tºbb oszlopban tºrt®nŖ keres®st, amihez mindºssze a 
keresendŖ oszlopok beviteli mezŖj®ben fel kell venni a keresendŖ ®rt®keket. 
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2.2.4. R®szletek oldalak, Ťrlapok kezel®se 

 
A rendszer, k¿lºnbºzŖ funkci·in§l megjelenŖ Ťrlap oldalak feladata a felvitt adatok megjelen²t®se, adatok 
felvitele ®s m·dos²t§s§nak lehetŖv® t®tele. A rendszerben haszn§lhat· Ťrlap oldalak hasonl·k®ppen 
®p¿lnek fel ®s kezelhetŖk, ez§ltal a rendszer haszn§lat§nak elsaj§t²t§sa kºnnyebb® ®s gyorsabb§ v§lik. 

 
 

 
A fenti p®lda k®pernyŖk®pen is l§that·, hogy az Ťrlap oldalak kapnak egy keretet, fel¿l egy fejl®ccel ®s 
alul egy funkci·gomb s§vval. A fejl®c, tºbbek kºzºtt tartalmazza az adott funkci· elnevez®s®t, m²g a 
funkci·gomb s§vban az adott oldalon v®grehajthat· mŤveleteket reprezent§l· funkci·gombok kapnak 
helyet. 
 
Az oldalak fejl®c®ben az al§bbi funkci·k ®s adatok kaptak helyet: 
 

'Visszal®p®s 
A fejl®c bal sz®l®n gombbal az elŖzŖleg megnyitott oldalra t®rhet¿nk vissza. Hasonl·an mŤkºdik, mint a 
bºng®szŖ program ĂVisszaò gombja. 

 
'Oldal felirata 
A ĂVisszaò gomb mellett tal§lhat· az adott oldal c²me, felirata. 
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'S¼g· megjelen²t®se 
Az oldal felirata mellett tal§lhat· k®rdŖjel ikon seg²ts®g®vel az adott oldalhoz tartoz· s¼g·t jelen²thetj¿k 
meg. 

 
 
A gomb megnyom§sakor egy ablakban ny²lik meg az adott funkci·hoz tartoz· s¼g· szºvege. 
 

 
 

'Kedvencek 
A fejl®c jobb sz®l®n tal§lhat· gombbal az adott oldalt felvehetj¿k a kedvencek s§vba, vagy ha az oldalt 
reprezent§l· ind²t· ikon m§r a kedvencek s§vban van, akkor elt¿ntethetj¿k onnan. 

 
 
Az oldal alj§n elhelyezkedŖ funkci·gomb s§v, k¿lºn§ll·an, sz¿rke h§tt®rrel van jelºlve. A s§von 
megjelenŖ funkci·gombok sz§ma ®s tartalma oldalank®nt m§s ®s m§s lehet. 
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2.3. Iratkezel®s fŖmen¿ 

2.3.1. £rkeztet®s 

 
A dokumentumkezel®s a gyakorlatban az ®rkeztet®ssel kezdŖdik. Az ®rkeztet®s sor§n elsŖnek a 
Ăbor²t®kon levŖ adatokò ker¿lnek rºgz²t®sre, illetve amennyiben az ®rkeztetŖ jogosult kibontani a 
bor²t®kot, akkor mag§t a dokumentumot is lehet csatolni. Az al§bbiakban r®szletezz¿k az ®rkeztet®skor 
rºgz²t®sre ker¿lŖ adatokat. 

Az £rkeztet®s fel¿leten a kºnnyebb §tl§that·s§g kedv®®rt, az adatokat k¿lºn f¿leken lehet megadni, 
melyeket az al§bbiakban r®szletez¿nk. 

 

Alapadatok 

 

 

'£rkeztetŖkºnyv: 
Itt lehet kiv§lasztani, hogy melyik ®rkeztetŖkºnyvbe ker¿ljºn a dokumentum. 
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'£rkezett: 
Az adott dokumentum ®rkez®si d§tuma. Alap®rtelmezett esetben a rendszerd§tum, de lehet 
visszamenŖleges d§tumot is megadni. 

'Bizalmas: 
Ha az ®rkezett dokumentum n®vre sz·l, akkor itt bejelºlj¿k, hogy Ăbizalmasò. InnentŖl kezdve csak a 
c²mzett tudja a tov§bbi mŤveleteket (¿gyint®zŖ kijelºl®se, minŖs²t®s stb.) elv®gezni. 

'Irat t²pus: 
Az adott dokumentum t²pus§t lehet megadni. (P®ld§ul lev®l, aj§nlott lev®l, fax, fut§rposta stb.) 
Term®szetesen az itt megadott t²pus inform§ci· az iktat§s sor§n megjelenik. 

'Jogosults§gi szint: 

A dokumentumkezel®si folyamat sor§n c®lszerŤ min®l elŖbb minŖs²teni a dokumentumokat, hogy ne 
juthasson inform§ci· illet®ktelen kezekbe. Ha egyszer megadtuk a rendszer sz§m§ra az adott 
dokumentumra vonatkoz· biztons§gi szintet, akkor innentŖl csak azok a felhaszn§l·k tudnak 
betekinteni, akik legal§bb ilyen szintŤ jogosults§ggal rendelkeznek. Az ®rkeztet®s sor§n csak akkor 
lehets®ges megadni a jogosults§gi szintet, ha az ®rkeztetŖ jogosult betekinteni az iratba. ĉgy a 
jogosults§gi szint szerinti minŖs²t®st gyakran csak k®sŖbbiek folyam§n (szign§l§s, iktat§s) tudjuk 
megadni. Alap®rtelmezett jogosults§gi szint a ĂNem minŖs²tettò. 

'Priorit§s: 
A dokumentumhoz k¿lºnbºzŖ fontoss§gi szintet rendelhet¿nk (ĂNorm§lò, ĂS¿rgŖsò, vagy ĂNem 
s¿rgŖsò) 

'¦gyint®zŖ: 

Ha az iratkezel®si szab§lyzat szerint m§r az ®rkeztetŖ szem®ly jogosult eldºnteni, hogy ki legyen az 
¿gyint®zŖ, akkor ezt m§r ®rkeztet®s Ťrlapon megteheti. 

'Nem kell iktatni: 

A gyakorlati dokumentumkezel®s sor§n elŖfordulhat, hogy ®rkeznek dokumentumok, amelyek csak 
®rkeztetve lesznek, ®s nem kell Ŗket iktatni. Amennyiben ezt a jelºlŖ n®gyzetet beikszelj¿k, akkor az 
adott, ®rkeztetett dokumentum nem ker¿l §t az iktat§si ablakba, csak az ®rkeztet®si napl·ban marad. 

'K¿ldem®ny bont·ja: 

Itt adhat· meg az a felhaszn§l·, aki a k¿ldem®ny bont§s§t elv®gezte. 

'Bont§s d§tuma: 

Az adott k¿ldem®ny bont§s§nak d§tuma. Alap®rtelmezett esetben a rendszerd§tum, de lehet 
visszamenŖleges d§tumot is megadni. 

'T§rgy: 

A k¿ldem®ny t§rgya. 

'Bont§s megjegyz®s: 

A k¿ldem®ny bont§s§hoz megjegyz®s fŤzhetŖ. 

'Kezel®si utas²t§s: 

Ha a k¿ldem®ny kezel®s®vel kapcsolatban speci§lis utas²t§sokra van sz¿ks®g (p®ld§ul nem 
m§solhat·, vagy z§rt bor²t®kban tartand·), azokat itt v§laszthatjuk ki. 

'C²mk®k: 

A k¿ldem®nyhez c²mk®k rendelhetŖk. 
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Partner ®s c²mzett 

 

 

'Partner kiv§laszt§sa: 

Az ®rkeztetett dokumentum felad·j§nak ®s annak adatainak rºgz²t®se tºrt®nik ezen a fel¿leten. A 
program lehetŖs®get biztos²t ¼j partner felv®tel®re vagy a m§r megl®vŖ partner tºrzsbŖl val· 
kiv§laszt§s§ra.  

Egy dokumentumhoz tºbb partner is kiv§lszthat·. 

'C²mzett: 

Amennyiben a bor²t®kon/k¿ldem®nyen szerepel a c²mzett neve, a dokNET rendszerbe felvitt 
felhaszn§l·k kºz¿l kiv§laszthatjuk az adott dokumentum c²mzettj®t. 

'Bor²t®kon levŖ c²mzett, ha nem felhaszn§l·: 

Amennyiben a bor²t®kon/k¿ldem®nyen szereplŖ c²mzett nem szerepel a dokNET rendszerbe felvitt 
felhaszn§l·k kºzºtt, akkor kieg®sz²tŖ inform§ci·k®nt itt tudjuk rºgz²teni a t®nyleges c²mzett adatait. 

 

 

 

K®zbes²t®si/Be®rkez®si adatok 
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'K®zbes²t®s m·dja: 

Itt adhatjuk meg, hogy a k¿ldem®ny milyen m·don ®rkezett. (p®ld§ul posta, e-mail, fax, stb.) 

'Be®rkez®s m·dja: 

Ha sz¿ks®ges, megadhatjuk milyen m·don ®rkezett be a k¿ldem®ny. (p®ld§ul elsŖbbs®gi, aj§nlott, 
t®rtivev®ny, stb.) 

'Ragsz§m: 

A k¿ldem®ny azonos²t§si sz§ma. 

'S®r¿lt k¿ldem®ny: 

Ha a k¿ldem®ny s®r¿lten ®rkezett, azt itt jelezhetj¿k. 

'T®ves c²mz®s: 

Ha a k¿ldem®ny rossz helyre ®rkezett, azt itt kell jelezni. 

 

 

 

Csatolt f§jlok 

 

 

 

'Mell®kletek sz§ma: 

Itt adhatjuk meg az adott dokumentumhoz fŤzºtt mell®kletek sz§m§t. 

'Csatoland· f§jl: 

Ha az ®rkeztetŖ szem®ly jogosult a k¿ldem®ny felbont§s§ra ®s a szkennel®s®re, akkor mag§t a 
dokumentum k®p®t is az irathoz lehet csatolni. Ennek k®t m·dja van: az elŖre beszkennelt iratk®p 
f§jlj§nak kiv§laszt§sa vagy az iratk®p direkt beolvas§sa szkennerbŖl. 
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£rkeztet®si profilok 

 

Ha rendszeresen hasonl· k¿ldem®nyek ®rkeznek, a gyorsabb kitºlt®st seg²tendŖ, l®trehozhatunk 
profilokat. Ehhez a bal felsŖ sarokban l®vŖ gombot megnyomva ny²lik le a kezelŖfel¿let. 

 
 

A baloldali legºrd¿lŖ men¿ben v§laszthatjuk ki a profil, amivel dolgozni akarunk, illetve ha ¼jat hozunk 
l®tre ide kell be²rni a nev®t. A list§ban csak a publikus profilok l§that·ak, illetve azok, amiket mi magunk 
hoztunk l®tre. 

 
 

'Ment®s: 

Ezzel tudjuk elmenteni az ¼j profilt. Ha egy megl®vŖt v§lasztottunk ki a men¿bŖl, akkor ezzel fel¿l²rjuk. 

'Betºlt: 

Betºlti a kiv§lasztott profilt. 

'Alap®rtelmezett: 

A kiv§lasztott profil lesz az alap®rtelmezett profil, vagyis ®rkeztet®skor a program ezt a profilt fogja 
automatikusan betºlteni. Az alap®rtelmezett profil egy csillaggal van jelºlve a profilok list§j§ban. 

'Tºrl®s: 

Tºrli a kiv§lasztott profilt. 

'Publikuss§/Priv§tt§ tesz: 

Ha jogunk van hozz§, ezzel §ll²thatjuk be, hogy az adott profilt m§s felhaszn§l·k is haszn§lhatj§k-e. 
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2.3.2. £rkeztet®sek list§ja 

 
Az ®rkeztet®sek list§ja fel¿let az ®rkeztetett iratok megtekint®s®t teszi lehetŖv®. A list§ban egyar§nt 
megtekinthetŖk az ®rkeztetett ®s m®g nem iktatott iratok valamint az ®rkeztetett ®s m§r iktat§sra ker¿lt 
iratok. 

 

 
 
A lista egyes t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gomb lenyom§s§val az adott irat ®rkeztet®si inform§ci·i 
tekinthetŖk meg. 
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2.3.3. £rkeztet®s mapp§b·l 

 

A dokNET rendszer hat®konyan k®pes egy¿ttmŤkºdni a nagyteljes²tm®nyŤ CANON DR szkennerekkel. A 
lapolvas·k a szkenner sz§m§ra fenntartott rendszerkºnyvt§rba mentik a szkennelt §llom§nyokat. 

 Az Ă£rkeztet®s mapp§b·lò men¿pontra kattintva feljºn a rendszerkºnyvt§rban levŖ f§jlok list§ja a f§jlok 
nev®vel, m®ret®vel, a szkennel®s idej®vel. B§rmelyik elemet meg lehet tekinteni a ĂLetºlt®sò gombra val· 
kattint§ssal az adott f§jlhoz tartoz· t§rs²tott program megnyit§s§val.  

A kilist§zott f§jlok kºz¿l jelºlj¿k be azokat, amelyeket szeretn®nk ®rkeztetni, ®s kattintsunk az 
Ă£rkeztet®sò gombra. Ilyenkor megny²lik az ®rkeztet®si ablak, feltºltve a ĂCsatolt f§jlokò kºzºtt a 
kiv§lasztott §llom§nyokkal. Amikor befejezŖdik az ®rkeztet®s, akkor becsatolt §llom§nyok kiker¿lnek a 
szkenner sz§m§ra fenntartott rendszerkºnyvt§rb·l. A tov§bbiakban az ®rkeztet®si ablakon a munk§t a 
szok§sos m·don v®gezhetj¿k el. 

 

 

2.3.4. Iktat§s ®rkeztet®sbŖl 

 

 

 

Az ĂIktat§s ®rkeztet®sbŖlò oldalon az ®rkeztetett, de m®g nem iktatott iratok list§j§t tekinthetj¿k meg. Ha 
bizalmas minŖs²t®sŤ valamelyik dokumentum, akkor az csak abban az esetben ker¿l list§z§sra, ha a 
bejelentkezett felhaszn§l· az elŖzetes minŖs²t®s sor§n megadott ¿gyint®zŖ, illetve ha a jogosults§gi 
szintje ezt lehetŖv® teszi. A bejelentkezett felhaszn§l· jogosults§gi szintj®nek legal§bb akkor§nak kell 
lennie, mint a list§zott dokumentumok®. 

A lista egyes t®telein®l szereplŖ ĂIktatò gomb lenyom§s§ra a kiv§lasztott ®rkeztetett dokumentum 
adataival feltºltve megjelenik az iktat§s fel¿let, ahol elv®gezhetj¿k a dokumentum iktat§s§t.  

Az iktat§s fel¿leten a ĂNem kell iktatniò gombot megnyomva az adott dokumentumot megjelºlj¿k nem 
iktatand· iratk®nt ®s ekkor a dokumentum az ®rkeztetett dokumentumok kºzºtt marad, iktat·kºnyvbe 
nem ker¿l. 
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2.3.5. Iktat§s (kºzvetlen¿l) 

 
A dokumentumkezel®s kºzponti eleme az iktat§s. Itt kap a dokumentum egy®rtelmŤ azonos²t·t, 
iktat·sz§mot, valamint sok-sok jellemzŖ adatot. Az ĂIktat§sò fel¿leten a kºnnyebb §tl§that·s§g kedv®®rt, 
az adatokat k¿lºn f¿leken lehet megadni, melyeket az al§bbiakban r®szletez¿nk. 

 

¦gy adatok 

Az Ă¦gy adatokò f¿lºn az iktatand· dokumentum ¿gy®nek inform§ci·t tudjuk megtekinteni illetve 
m·dos²tani. 

 

 

 

'T§rgy: 

Az adott ¿gy t§rgy§t lehet ebben a mezŖben megadni. Megegyezhet az ¿gyind²t· irat t§rgy§val, de 
k¿lºnbºzhet is tŖle. 

'¦gyint®zŖ: 

Az adott ¿gy ¿gyint®zŖ szem®lye, aki jogosult az ¿gy ®s iratainak kezel®s®re, m·dos²t§s§ra. 
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'¦gypartner kiv§laszt§sa: 

Az ¿gypartner adatainak rºgz²t®se tºrt®nik ezen a fel¿letr®szen. A program lehetŖs®get biztos²t ¼j 
partner felv®tel®re vagy a m§r megl®vŖ partner tºrzsbŖl val· kiv§laszt§s§ra.  

'Iratt§ri jel: 

Minden ¿gyhºz meg kell adni egy ¿gykºr szerinti besorol§st, amely az iratt§ri tervben rºgz²tett list§n 
alapszik. A k²v§nt §gazat ®s ¿gykºr kiv§laszt§sa ut§n az iratt§ri jel automatikusan kitºlt®sre ker¿l. 

'Megjegyz®s: 

A ĂMegjegyz®sò mezŖben az ¿gyre vonatkoz· tetszŖleges szºveges inform§ci·t, megjegyz®st 
felvihet¿nk. 

 

Alapadatok 

 

 

 

'Iktat·kºnyv: 

ElsŖ l®p®sk®nt  leny²l· list§b·l kell kiv§lasztanunk, hogy az adott dokumentum melyik iktat·kºnyvbe 
ker¿ljºn. Alap®rtelmezett esetben a bejelentkezett felhaszn§l·hoz hozz§rendelt alap®rtelmezett 
iktat·kºnyv jelenik meg. 
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'FŖsz§mra/Alsz§mra/GyŤjtŖsz§mra gombok: 
Az iktat§s tºrt®nhet fŖsz§mra, alsz§mra vagy ak§r gyŤjtŖsz§mra is.  

- FŖsz§mos iktat§s eset®n a kiv§lasztott iktat·kºnyvbe sorfolytonosan a kºvetkezŖ fŖsz§mra ker¿l a 
bejegyz®s.  

- Amennyiben az alsz§mra val· iktat§st v§lasztjuk, akkor megjelenik egy leny²l· lista, ahonnan ki kell 
v§lasztanunk, hogy melyik fŖsz§m al§ ker¿ljºn iktat§sra az adott dokumentum. Egy fŖsz§mhoz 
korl§tlan sz§m¼ alsz§mra tudunk iktatni. 

- Amennyiben a kiv§lasztott iktat·kºnyv tartalmaz gyŤjtŖsz§mot, akkor megjelenik a ĂGyŤjtŖsz§mraò 
gomb is. A gyŤjtŖsz§mos iktat§s v§laszt§sakor, az adott iktat·kºnyvben megl®vŖ gyŤjtŖmapp§k kºz¿l 
kell v§lasztanunk. Az iktat·kºnyvekhez gyŤjtŖsz§mokat, gyŤjtŖmapp§kat a ĂKarbantart§sò fŖmen¿, 
ĂIktat§sò almen¿j®nek ĂGyŤjtŖsz§mok karbantart§saò men¿pontj§ban tudunk felvenni. 

'Ir§ny: 
Az adott dokumentum ir§ny§t lehet ebben a mezŖben megadni. A dokumentum ir§nya lehet: bejºvŖ, 
kimenŖ ®s belsŖ. 

'Irat t²pus: 

Az adott dokumentum t²pus§t lehet rºgz²teni a mezŖben. A dokumentum t²pusa lehet pl. email, fax, 
lev®l, sz§mla, szerzŖd®s stb. 

'D§tum: 
A dokumentum iktat§si d§tuma, bejºvŖ dokumentum eset®n a be®rkez®s d§tuma. Alap®rtelmezetten 
az aktu§lis rendszerd§tummal egyezik meg. 

'Szervezeti egys®g: 
A mezŖben egy leny²l· lista seg²ts®g®vel adhatjuk meg, hogy a dokumentum melyik szervezeti 
egys®ghez tartozik a szervezeten bel¿l. 

'T§rgy: 
Az iktatand· dokumentumhoz t§rgyat adhatunk meg ebben a mezŖben. 

'¦gyint®zŖ: 

FŖsz§mra iktat§skor, ha m®g nem lett megadva, akkor az ¿gyint®zŖ szem®ly®t lehet egy leny²l· lista 
seg²ts®g®vel kijelºlni, aki a tov§bbiakban  jogosult lesz tov§bbvinni az ¿gyet. Alsz§mra iktat§skor a 
rendszer automatikusan a fŖsz§mhoz tartoz· ¿gyint®zŖt adja meg ¿gyint®zŖk®nt. 

'FelelŖs: 

A dokumentum, felelŖs felhaszn§l·ja jelºlhetŖ ki egy leny²l· lista seg²ts®g®vel. 

'Jogosults§gi szint: 

A dokumentumkezel®si folyamat sor§n c®lszerŤ min®l elŖbb minŖs²teni a dokumentumokat, hogy ne 
juthasson inform§ci· illet®ktelen kezekbe. Ha egyszer megadtuk a rendszer sz§m§ra az adott 
dokumentumra vonatkoz· biztons§gi szintet, akkor innentŖl kezdve csak azok a felhaszn§l·k tudnak 
betekinteni, akik legal§bb ilyen szintŤ jogosults§ggal rendelkeznek. A jogosults§gi szint ®rt®kei 
lehetnek: nem minŖs²tett, ¿zleti titok, titkos ®s szigor¼an titkos. 

'Priorit§s: 

A dokumentumhoz k¿lºnbºzŖ fontoss§gi szintet rendelhet¿nk. A priorit§s az al§bbi ®rt®keket veheti 
fel: norm§l, s¿rgŖs ®s nem s¿rgŖs. 

'Tov§bbi ¿gyint®zŖk: 

A dokumentum ¿gyint®zŖje mellett tov§bbi ¿gyint®zŖket is rendelhet¿nk az iktatand· irathoz. A 
tov§bbi ¿gyint®zŖk®nt felvett felhaszn§l·k mindegyike jogosult lesz az irat kezel®s®re, m·dos²t§s§ra. 

'Pap²r alap¼ eredeti: 

A jelºlŖn®gyzet seg²ts®g®vel megadhat·, hogy az adott dokumentumnak l®tezik-e pap²r alap¼ eredeti 
v§ltozata. 

'Felhaszn§l· csoportok: 



dokNET rendszer felhaszn§l·i k®zikºnyv  

  31/185. oldal 

 

 

A jelºlŖn®gyzet lista seg²ts®g®vel §ll²thatjuk be, hogy a dokumentumot, mely felhaszn§l· csoportok 
tagjai l§thass§k. Amennyiben be§ll²tjuk a dokumentum ¿gyint®zŖj®t, ¼gy a kiv§lasztott ¿gyint®zŖhºz 
tartoz· felhaszn§l· csoportok automatikusan bejelºl®sre ker¿lnek. 

'Szervezeti egys®gek: 

A jelºlŖn®gyzet lista seg²ts®g®vel §ll²thatjuk be, hogy a dokumentumot, mely szervezeti egys®gek 
tagjai l§thass§k. Amennyiben be§ll²tjuk a dokumentum ¿gyint®zŖj®t, ¼gy a kiv§lasztott ¿gyint®zŖhºz 
tartoz· szervezeti egys®gek automatikusan bejelºl®sre ker¿lnek. 

'Munkacsoportok: 

A jelºlŖn®gyzet lista seg²ts®g®vel §ll²thatjuk be, hogy a dokumentumot, mely munkacsoportok tagjai 
l§thass§k. Amennyiben be§ll²tjuk a dokumentum ¿gyint®zŖj®t, ¼gy a kiv§lasztott ¿gyint®zŖhºz tartoz· 
munkacsoportok automatikusan bejelºl®sre ker¿lnek. 
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Partner ®s c²mzett 

 

'Partner adatok: 

Az iktatand· dokumentumhoz tartoz· partner adatainak rºgz²t®se tºrt®nik ezen a fel¿leten. Ha kimenŖ 
a dokumentum, akkor a c²mzettet tekintj¿k partnernek, ha pedig bejºvŖ, akkor a felad·t. A program 
lehetŖs®get biztos²t ¼j partner felv®tel®re vagy a m§r megl®vŖ partner tºrzsbŖl val· kiv§laszt§s§ra.  

Egy dokumentumhoz tºbb partner is megadhat·. 

'C²mzett: 

A dokNET rendszer felhaszn§l·i kºz¿l ebben a mezŖben v§laszthatjuk ki az iktatand· dokumentum 
c²mzettj®t. 

'Bor²t®kon levŖ c²mzett, ha nem felhaszn§l·: 

Amennyiben a bor²t®kon/k¿ldem®nyen szereplŖ c²mzett nem szerepel a dokNET rendszerbe felvitt 
felhaszn§l·k kºzºtt, akkor kieg®sz²tŖ inform§ci·k®nt itt tudjuk rºgz²teni a t®nyleges c²mzett adatait. 

 

 

 

Egy®b adatok 

 

'Hivatkoz§si sz§m: 

Az iktatand· dokumentum partner®nek iktat·sz§m§t c®lszerŤ rºgz²teni ebben a mezŖben. 

'C®gazonos²t·: 

Az iktatand· dokumentum partner®nek egy®b azonos²t·j§nak rºgz²t®s®re szolg§l· mezŖ. 

'Egy®b: 

TetszŖleges, szabad szºveges egy®b inform§ci·t rºgz²thet¿nk ebben a mezŖben. 

'Mell®kletek sz§ma: 

Ebben a mezŖben adhatjuk meg, hogy h§ny darab mell®klet tartozik az adott irathoz. 

'Hat§ridŖ: 

Az iktatand· dokumentumhoz hat§ridŖt rendelhet¿nk a mezŖ seg²ts®g®vel. A megadott hat§ridŖig az 
irattal kapcsolatos tev®kenys®gekkel v®gezni kell, az iratot j·v§ kell hagyatni. A hat§ridŖ megadhat· 
konkr®t d§tum felvitel®vel vagy elŖre elk®sz²tett hat§ridŖ t²pus kiv§laszt§s§val. 
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'Ind²t§s: 

A mezŖ seg²ts®g®vel rºgz²thetj¿k, hogy az adott dokumentum ind²t§sa mik®nt tºrt®nt meg, ami lehet 
pl. hivatalb·l, k®relemre stb. 

'Regisztr§ci·: 

A dokumentumhoz felvihetj¿k a regisztr§ci· t²pus§t is, azaz milyen regisztr§ci· tartozik az iktatand· 
irathoz. 

 

 

 

'Dosszi®k: 

A dokumentumokat dosszi®kba tudjuk csoportos²tani (p®ld§ul szerzŖd®sek, sz§ml§k, sz§ll²t·k, 
§raj§nlatok, reklam§ci·k stb.). A dosszi®k abban k¿lºnbºznek a tºbbi dokumentum tulajdons§g 
k®szlettŖl, hogy egy dokumentumot ak§r tºbb dosszi®ba is tartozhat egyidejŤleg (p®ld§ul egy bejºvŖ 
sz§mla egyszerre tartozhat a sz§ml§k ®s a reklam§ci·k dosszi®ba is). Ennek a strukt¼r§nak az a nagy 
elŖnye, hogy a k®sŖbbi keres®sek sor§n mindk®t dosszi®ban tºrt®nŖ keres®ssel megtal§lhat· az adott 
dokumentum. 

'ElŖirat: 

Amennyiben az adott dokumentumhoz kapcsol·d·an volt m§r egy irat, amelyet szeretn®nk 
hozz§kapcsolni, akkor azt az iktatott dokumentum lista alapj§n itt lehet megtenni. Ha egy iratot 
megadunk elŖiratk®nt, akkor a megadott iratn§l automatikusan ut·iratk®nt rºgz²t®sre ker¿l az aktu§lis 
irat. 
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'Ut·irat: 

Ha az adott dokumentumhoz kapcsol·d·an a k®sŖbbiekben egy iratot szeretn®nk hozz§kapcsolni, 
amely a tov§bbvitele az adott dokumentumnak, akkor azt a dokumentum lista alapj§n itt lehet 
megtenni. Ha egy iratot megadunk ut·iratk®nt, akkor a megadott iratn§l automatikusan elŖiratk®nt 
rºgz²t®sre ker¿l az aktu§lis irat. 

 

K®zbes²t®si/Be®rkez®si adatok 

 

 

 

'K®zbes²t®s m·dja: 

Itt adhatjuk meg, hogy a k¿ldem®ny milyen m·don ®rkezett. (p®ld§ul posta, e-mail, fax, stb.) 

'Be®rkez®s m·dja: 

Ha sz¿ks®ges, megadhatjuk milyen m·don ®rkezett be a k¿ldem®ny. (p®ld§ul elsŖbbs®gi, aj§nlott, 
t®rtivev®ny, stb.) 

'Ragsz§m: 

A k¿ldem®ny azonos²t§si sz§ma. 

'S®r¿lt k¿ldem®ny: 

Ha a k¿ldem®ny s®r¿lten ®rkezett, azt itt jelezhetj¿k. 

'T®ves c²mz®s: 

Ha a k¿ldem®ny rossz helyre ®rkezett, azt itt kell jelezni. 
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Csatolt f§jlok 

 

 

'Csatoland· f§jl: 

Ha az ®rkeztetŖ szem®ly jogosult a k¿ldem®ny felbont§s§ra ®s a szkennel®s®re, akkor mag§t a 
dokumentum k®p®t is az irathoz lehet csatolni. Ennek k®t m·dja van: az elŖre beszkennelt iratk®p 
f§jlj§nak kiv§laszt§sa vagy az iratk®p direkt beolvas§sa szkennerbŖl. 
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Kapj§k 

 

 

 

Ha egy iratb·l tºbb p®ld§ny is l®tezik, itt adhatjuk meg a ĂHozz§ad§sò gomb seg²ts®g®vel, hogy melyiket 

ki kapja. A nyilakkal lehet megv§ltoztatni a p®ld§nyok sorrendj®t, tºrºlni pedig a  gombbal lehet. (a 
legelsŖ p®ld§nnyal nem v®gezhetŖk el ezek a mŤveletek. 

 

A ĂHozz§ad§sò gomb megnyom§sa ut§n a ĂP®ld§ny felv®teleò ablakban v§laszthatjuk ki, hogy ki kapja az 
adott p®ld§nyt. Azt is meg kell adnunk, hogy hol van a p®ld§ny fizikai helye. 
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Feladatok 

 

 

 

Ha feladatokat szeretn®nk rendelni az irathoz, azt itt tehetj¿k meg. Az ĂAd hoc feladat felviteleò gombot 
megnyomva megny²lik a ĂFeladat r®szleteiò ablak. Itt kiv§laszthatjuk a feladat t²pus§t, a hat§ridŖt, illetve 
azt, hogy ki v§llalhatja el. 
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Iktat§si profilok 

 

Ha rendszeresen hasonl· dokumentumokat kell iktatni, a gyorsabb kitºlt®st seg²tendŖ, l®trehozhatunk 
profilokat. Ehhez a bal felsŖ sarokban l®vŖ gombot megnyomva ny²lik le a kezelŖfel¿let. 

 
 

A baloldali legºrd¿lŖ men¿ben v§laszthatjuk ki a profil, amivel dolgozni akarunk, illetve ha ¼jat hozunk 
l®tre ide kell be²rni a nev®t. A list§ban csak a publikus profilok l§that·ak, illetve azok, amiket mi magunk 
hoztunk l®tre. 

 
 

'Ment®s: 

Ezzel tudjuk elmenteni az ¼j profilt. Ha egy megl®vŖt v§lasztottunk ki a men¿bŖl, akkor ezzel fel¿l²rjuk. 

'Betºlt: 

Betºlti a kiv§lasztott profilt. 

'Alap®rtelmezett: 

A kiv§lasztott profil lesz az alap®rtelmezett profil, vagyis iktat§skor a program ezt a profilt fogja 
automatikusan betºlteni. Az alap®rtelmezett profil egy csillaggal van jelºlve a profilok list§j§ban. 

'Tºrl®s: 

Tºrli a kiv§lasztott profilt. 

'Publikuss§/Priv§tt§ tesz: 

Ha jogunk van hozz§, ezzel §ll²thatjuk be, hogy az adott profilt m§s felhaszn§l·k is haszn§lhatj§k-e. 

 

2.3.6. Iktat§s mapp§b·l 

 

A dokNET rendszer hat®konyan k®pes egy¿ttmŤkºdni a nagyteljes²tm®nyŤ CANON DR szkennerekkel. A 
lapolvas·k a szkenner sz§m§ra fenntartott rendszerkºnyvt§rba mentik a szkennelt §llom§nyokat. 

 Az ĂIktat§s mapp§b·lò men¿pontra kattintva feljºn a rendszerkºnyvt§rban levŖ f§jlok list§ja a f§jlok 
nev®vel, m®ret®vel, a szkennel®s idej®vel. B§rmelyik elemet meg lehet tekinteni a ĂLetºlt®sò gombra val· 
kattint§ssal az adott f§jlhoz tartoz· t§rs²tott program megnyit§s§val.  

A kilist§zott f§jlok kºz¿l jelºlj¿k be azokat, amelyeket egy sz§mra szeretn®nk iktatni, ®s kattintsunk az 
ĂIktat§sò gombra. Ilyenkor megny²lik az iktat§si ablak, feltºltve a ĂCsatolt f§jlokò kºzºtt a kiv§lasztott 
§llom§nyokkal. Amikor befejezŖdik az iktat§s, akkor becsatolt §llom§nyok kiker¿lnek a szkenner sz§m§ra 
fenntartott rendszerkºnyvt§rb·l. A tov§bbiakban az iktat§si ablakon a munk§t a szok§sos m·don 
v®gezhetj¿k el. 
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2.3.7. FŖsz§m szign§l§sa 

 

 
 
Amennyiben sem az ®rkeztet®skor, sem pedig az iktat§skor nem adtuk meg az ¿gyint®zŖ szem®ly®t, 
akkor legk®sŖbb a ĂFŖsz§m szign§l§saò men¿pontban kell ezt megtenn¿nk. 

Ebben a men¿pontban azok az iktatott ¿gyek ker¿lnek list§z§sra, amelyeknek m®g nincs ¿gyint®zŖje, ®s 
a bejelentkezett felhaszn§l· jogosults§ga lehetŖv® teszi. Minden list§zott t®tel mellett egy jelºlŖ n®gyzet 
van, amelyre kattintva az adott ¿gy kijelºlhetŖ. Az ò¦gyint®zŖ kiv§laszt§saò gombra kattintva tudjuk 
kijelºlni az ¿gyint®zŖt, azt a szem®lyt, akire az ¿gyet, fŖsz§mot szign§lni szeretn®nk. 
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2.3.8. GyŤjtŖsz§m szign§l§sa 

 

 
 

Amennyiben az iktat§skor nem adtuk meg az ¿gyint®zŖ szem®ly®t ®s gyŤjtŖsz§mos iktat§st v®gezt¿nk, 
akkor legk®sŖbb a ĂGyŤjtŖsz§m szign§l§saò men¿pontban kell ezt megtenn¿nk. 

Ebben a men¿pontban azok a gyŤjtŖsz§mra iktatott dokumentumok ker¿lnek list§z§sra, amelyeknek m®g 
nincs ¿gyint®zŖje, ®s a bejelentkezett felhaszn§l· jogosults§ga lehetŖv® teszi. Minden list§zott t®tel 
mellett egy jelºlŖ n®gyzet van, amelyre kattintva az adott dokumentum kijelºlhetŖ. Az ò¦gyint®zŖ 
kiv§laszt§saò gombra kattintva tudjuk kijelºlni az ¿gyint®zŖt, azt a szem®lyt, akire a dokumentumot 
szign§lni szeretn®nk. 

 

2.3.9. Bizalmas dokumentumok minŖs²t®se 

 

 
 

Ha a dokumentum ®rkeztet®se sor§n bejelºlt¿k a ĂBizalmasò tulajdons§got, akkor csak ®s kiz§r·lag a 
c²mzettk®nt megadott felhaszn§l· l§thatja a tov§bbiakban az ®rkeztet®si inform§ci·kat. Ha bel®p¿nk a 
ĂBizalmas dokumentumok minŖs²t®seò nevŤ men¿pontba, akkor a program kilist§zza a bejelentkezett 
felhaszn§l· sz§m§ra kijelºlt, bizalmas minŖs²t®sŤ dokumentumokat. 

A list§ban minden t®tel elŖtt tal§lhat· egy ĂMinŖs²tò nevŤ funkci·gomb, melynek seg²ts®g®vel az adott 
bizalmas irat minŖs²t®se elv®gezhetŖ. A ĂMinŖs²tò gomb lenyom§s§ra megjelenik az adott irathoz tartoz· 
minŖs²t®si oldal. 

 

A megjelenŖ ĂMinŖs²t®sò fel¿leten megtekinthetŖk az ®rkeztet®skor rºgz²tett adatok, valamint a kºvetkezŖ 
tulajdons§gok rºgz²t®s®t v®gezhetj¿k el: 
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'¦gyint®zŖ: 

Mivel a dokumentum n®vre sz·l·, bizalmas dokumentum, ²gy a c²mzettnek kell eldºntenie az 
¿gyint®zŖ szem®ly®t, aki a tov§bbiakban jogosult lesz tov§bbvinni az ¿gyet. 

'Jogosults§gi szint: 

A dokumentumkezel®si folyamat sor§n c®lszerŤ min®l elŖbb minŖs²teni a dokumentumokat, hogy ne 
juthasson inform§ci· illet®ktelen kezekbe. Ha egyszer megadtuk a rendszer sz§m§ra az adott 
dokumentumra vonatkoz· biztons§gi szintet, akkor innentŖl kezdve csak azok a felhaszn§l·k tudnak 
betekinteni a dokumentumba, akik legal§bb ilyen szintŤ jogosults§ggal rendelkeznek. 

 

 

 

A fentiekben eml²tett inform§ci·k rºgz²t®se ut§n a ĂMinŖs²tò funkci·gombra kattintva megtºrt®nik a felvitt 
inform§ci·k rºgz²t®se. 

A ĂNem kell iktatniò funkci·gombot lenyomva a dokumentum meg lesz jelºlve, mint a k®sŖbbiekben nem 
iktatand· irat. Az ®rkeztetett iratokat megjelen²tŖ list§ban term®szetesen tov§bbra is fellelhetŖ lesz az irat. 

 



dokNET rendszer felhaszn§l·i k®zikºnyv  

  42/185. oldal 

 

 

2.3.10. Mozgat§s almen¿ 

 

Az ĂIratkezel®sò fŖmen¿ al§ tartoz· ĂMozgat§sò almen¿ tartalmazza az ¿gyek, dokumentumok 
mozgat§s§hoz, §tad§s§hoz kapcsol·d· funkci·k nagy r®sz®t. 

2.3.10.1. Ćtad§sra jelºl®s 

 

 

 

Az ĂĆtad§sra jelºl®sò list§ban azok a dokumentumok list§z·dnak ki, melyek tulajdonosa a bejelentkezett 
felhaszn§l·. A rendszer t§mogatja az alsz§mok ®s a komplett ¿gyek (fŖsz§mok §tad§s§t is). Ezt a fel¿let 
felsŖ r®sz®n tal§lhat· ĂFŖsz§mraò ®s ĂAlsz§mraò r§di·gombok seg²ts®g®vel lehet be§ll²tani. A 
r§di·gombok mellett leny²l· list§b·l tov§bb§ v§laszthat·, hogy melyik iktat·kºnyv t®teleit szeretn®nk 
list§zni. 

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az §tadand· dokumentumok/¿gyek kijelºl®s®t az egyes t®telek elŖtt 
szereplŖ jelºlŖn®gyzet haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

Az §tadand· t®telek kijelºl®se ut§n a ĂJelºl®sò funkci·gombot megnyomva megjelenik az ĂĆtad§sra 
jelºl®sò ablak. A megjelenŖ ablakban meg kell adnunk a c²mzett felhaszn§l·t illetve lehetŖs®g¿nk ny²lik az 
§tad§shoz kºtŖdŖ megjegyz®s felv®tel®re is. 

 

 

 

Az ºsszes kijelºlt dokumentum/¿gy kºz¿l a legszigor¼bb jogosults§gi szint szerint lehet csak a c²mzett 
szem®ly®t kiv§lasztanunk. Olyan szem®lynek nem tudunk §tadni dokumentumot, aki nem rendelkezik az 
§tadand· dokumentumhoz tartoz· jogosults§gi szinttel.  

Az §tad§sra jelºl®srŖl a c²mzett szem®ly ¿zenetet kap a dokNET rendszerben, valamint a list§kban 
l§that· lesz, hogy az adott dokumentumokat/¿gyeket §tad§sra jelºlt¿k ki. 
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2.3.10.2. Ćtv®tel 

 

 

 

Az ĂĆtv®telò men¿pontra kattintva azok a dokumentumok/¿gyek list§z·dnak ki, amelyeket §tad§sra 
jelºltek ki, ®s a c²mzett szem®lynek a bejelentkezett felhaszn§l·t adt§k meg.  

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az §tveendŖ dokumentumok/¿gyek kijelºl®s®t az egyes t®telek elŖtt 
szereplŖ jelºlŖn®gyzet haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

A t®telek kijelºl®se ut§n az ĂĆtv®telò funkci·gombot megnyomva megjelenik az ĂĆtv®telò ablak. A 
megjelenŖ ablakban a kijelºlt t®teleket §tvehetj¿k az ĂĆtveszò gomb lenyom§s§val, vagy ak§r el is 
utas²thatjuk az §tv®telt az ĂElutas²tò gomb lenyom§s§val. A ĂM®gseò gombot lenyomva nem tºrt®nik 
v§ltoztat§s, visszat®r¿nk az §tv®teli list§hoz. A kiv§lasztott mŤvelethez (§tv®tel vagy elutas²t§s) indokl§st 
is fŤzhet¿nk, amit az §tad§st kezdem®nyezŖ felhaszn§l· ¿zenet form§j§ban kap meg. 

Amennyiben §tvessz¿k a dokumentumot/¿gyet, akkor att·l kezdve a rendszer m§r az §tvevŖ felhaszn§l·t 
tartja nyilv§n a dokumentum tulajdonosak®nt. 

 

 

 

B§rmelyik mŤveletet v§lasztjuk (§tv®tel vagy elutas²t§s), az §tv®telt kezdem®nyezŖ felhaszn§l· 
mindenk®ppen ®rtes²t®st kap az §tad§s eredm®ny®rŖl egy ¿zenet form§j§ban. 
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2.3.10.3. ¦gyint®zŖi §tad§sra jelºl®s 

 

 

 
Az Ă¦gyint®zŖi §tad§sra jelºl®sò list§ban azok az ¿gyek list§z·dnak ki, melyek ¿gyint®zŖje a 
bejelentkezett felhaszn§l·. A fel¿let felsŖ r®sz®n leny²l· list§b·l v§laszthat·, hogy melyik iktat·kºnyv 
t®teleit szeretn®nk list§zni. 

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az §tadand· ¿gyek kijelºl®s®t az egyes t®telek elŖtt szereplŖ 
jelºlŖn®gyzet haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

Az §tadand· t®telek kijelºl®se ut§n a ĂJelºl®sò funkci·gombot megnyomva megjelenik az Ă¦gyint®zŖi 
§tad§sra jelºl®sò ablak. A megjelenŖ ablakban meg kell adnunk a leendŖ ¿gyint®zŖt illetve lehetŖs®g¿nk 
ny²lik az §tad§shoz kºtŖdŖ megjegyz®s felv®tel®re is. 

 

 

 

Az §tad§sra jelºl®srŖl a c²mzett ¿gyint®zŖ szem®ly ¿zenetet kap a dokNET rendszerben, valamint a 
list§kban l§that· lesz, hogy az adott ¿gyeket §tad§sra jelºlt¿k ki. 
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2.3.10.4. ¦gyint®zŖi §tv®tel 

 

 
 
Az Ă¦gyint®zŖi §tv®telò men¿pontra kattintva azok az ¿gyek list§z·dnak ki, amelyeket ¿gyint®zŖi §tad§sra 
jelºltek ki, ®s a c²mzett ¿gyint®zŖ szem®lynek a bejelentkezett felhaszn§l·t adt§k meg. 

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az §tveendŖ ¿gyek kijelºl®s®t az egyes t®telek elŖtt szereplŖ 
jelºlŖn®gyzet haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

A t®telek kijelºl®se ut§n az ĂĆtv®telò funkci·gombot megnyomva megjelenik az Ă¦gyint®zŖi §tv®telò ablak. 
A megjelenŖ ablakban a kijelºlt t®teleket §tvehetj¿k az ĂĆtveszò gomb lenyom§s§val, vagy ak§r el is 
utas²thatjuk az §tv®telt az ĂElutas²tò gomb lenyom§s§val. A ĂM®gseò gombot lenyomva nem tºrt®nik 
v§ltoztat§s, visszat®r¿nk az §tv®teli list§hoz. A kiv§lasztott mŤvelethez (§tv®tel vagy elutas²t§s) indokl§st 
is fŤzhet¿nk, amit az §tad§st kezdem®nyezŖ felhaszn§l· ¿zenet form§j§ban kap meg. 

Amennyiben §tvessz¿k az ¿gyet, akkor att·l kezdve a rendszer m§r az §tvevŖ felhaszn§l·t tartja nyilv§n 
a dokumentum ¿gyint®zŖjek®nt. 

 

 
 
B§rmelyik mŤveletet v§lasztjuk (§tv®tel vagy elutas²t§s), az §tv®telt kezdem®nyezŖ felhaszn§l· 
mindenk®ppen ®rtes²t®st kap az §tad§s eredm®ny®rŖl egy ¿zenet form§j§ban. 

 
 

 
 
 



dokNET rendszer felhaszn§l·i k®zikºnyv  

  46/185. oldal 

 

 

2.3.10.5. Kºlcsºnad§s 

 

 

 

A kºlcsºnad§s alapvetŖen abban k¿lºnbºzik az §tad§s-§tv®teli elj§r§st·l, hogy az adott dokumentum 
tulajdonosa tov§bbra is az eredeti tulajdonos marad, csak beker¿l az adatb§zisba egy bejegyz®s, hogy 
kinek ®s mikor adt§k kºlcsºn az iratot.  

A ĂKºlcsºnad§sò men¿pontra kattintva azok a dokumentumok list§z·dnak ki, amelyek tulajdonosa a 
bejelentkezett felhaszn§l·. A rendszer t§mogatja az alsz§mok ®s a komplett ¿gyek (fŖsz§mok §tad§s§t 
is). Ezt a fel¿let felsŖ r®sz®n tal§lhat· ĂFŖsz§mraò ®s ĂAlsz§mraò r§di·gombok seg²ts®g®vel lehet 
be§ll²tani. A r§di·gombok melletti leny²l· list§b·l tov§bb§ v§laszthat·, hogy melyik iktat·kºnyv t®teleit 
szeretn®nk list§zni. 

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az §tadand· dokumentumok/¿gyek kijelºl®s®t az egyes t®telek elŖtt 
szereplŖ jelºlŖn®gyzet haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

Az §tadand· t®telek kijelºl®se ut§n a ĂKºlcsºnad§sò funkci·gombot megnyomva megjelenik a 
ĂKºlcsºnad§s r®szleteiò ablak. 
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A megjelenŖ ablakban az al§bbi inform§ci·k felvitel®re van lehetŖs®g¿nk: 

'Fel¿gyelŖ szem®ly: 

Ebben a leny²l· list§ban kell kiv§lasztanunk a kºlcsºnad§shoz kapcsol·d· fel¿gyelŖ szem®lyt, aki a 
kºlcsºnad§sr·l ®s a kºlcsºnad§sb·l visszav®telrŖl is ®rtes²t®st fog kapni. 

'Partner: 

A kºlcsºnvevŖ partner kiv§laszt§s§ra ny²lik m·dunk ebben a mezŖben. 

'Kºlcsºnad§s kezdete: 

A kºlcsºnad§s kezdet®nek idŖpontj§t lehet ebben a mezŖben rºgz²teni. Alap®rtelmezetten az ablak 
megnyit§sakor aktu§lis idŖponttal tºlti fel a rendszer. 

'Megjegyz®s: 

A kºlcsºnad§shoz szabad szºveges megjegyz®st is fŤzhet¿nk. 

Egy dokumentumot egyidŖben csak egyszer adhatunk kºlcsºn. Ha m§snak is kºlcsºn szeretn®nk adni, 
akkor elŖszºr vissza kell venn¿nk az adott dokumentumot. 

 

2.3.10.6. Kºlcsºnad§sb·l visszav®tel 

 

 
 
Az ĂKºlcsºnad§sb·l visszav®telò men¿pontra kattintva azok a dokumentumok list§z·dnak ki, melyek 
tulajdonosa a bejelentkezett felhaszn§l· ®s kºlcsºn vannak adva.  

A list§ban szereplŖ ĂR®szletekò gomb lenyom§s§ra az adott dokumentum/¿gy r®szletes adatai jelennek 
meg.  

A list§ban szereplŖ ĂVisszav®telò gomb lenyom§s§ra a ĂKºlcsºnad§s r®szleteiò ablak jelenik meg, ahol 
megtekinthetŖk a kºlcsºnad§ssal kapcsolatos adatok valamint lehetŖs®g¿nk ny²lik a kºlcsºnad§sb·l 
tºrt®nŖ visszav®telre. 
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Az ablakban a visszahoz§s d§tuma mezŖ kitºlt®se ®s az esetleges megjegyz®s felvitele ut§n, ha 
megnyomjuk a ĂKºlcsºnad§sb·l visszav®telò gombot, akkor a dokumentum/¿gy kºlcsºnad§sb·l val· 
visszav®tele megtºrt®nik. A kºlcsºnad§s sor§n kijelºlt fel¿gyelŖ szem®ly ¿zenetet kap a kºlcsºnad§sb·l 
val· visszav®telrŖl. 

 

 

2.3.10.7. £rkeztetett k¿ldem®ny §tad§sa 

 

 

 

Az Ă£rkeztetett k¿ldem®ny §tad§saò szinte teljesen megegyezik az ĂĆtad§sra jelºl®sò-sel, de m²g az 
ut·bbi esetben m§r iktatatott iratokat adhatunk §t, elŖbbivel a m®g nem iktatottakkal tehetj¿k ezt meg. 

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az §tadand· dokumentumok/¿gyek kijelºl®s®t az egyes t®telek elŖtt 
szereplŖ jelºlŖn®gyzet haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

Az §tadand· t®telek kijelºl®se ut§n a ĂJelºl®sò funkci·gombot megnyomva megjelenik az ĂĆtad§sra 
jelºl®sò ablak. A megjelenŖ ablakban meg kell adnunk a c²mzett felhaszn§l·t illetve lehetŖs®g¿nk ny²lik az 
§tad§shoz kºtŖdŖ megjegyz®s felv®tel®re is. 
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Az ºsszes kijelºlt dokumentum/¿gy kºz¿l a legszigor¼bb jogosults§gi szint szerint lehet csak a c²mzett 
szem®ly®t kiv§lasztanunk. Olyan szem®lynek nem tudunk §tadni dokumentumot, aki nem rendelkezik az 
§tadand· dokumentumhoz tartoz· jogosults§gi szinttel.  

Az §tad§sra jelºl®srŖl a c²mzett szem®ly ¿zenetet kap a dokNET rendszerben, valamint a list§kban 
l§that· lesz, hogy az adott dokumentumokat/¿gyeket §tad§sra jelºlt¿k ki. 

 

2.3.10.8. £rkeztetett k¿ldem®ny §tv®tele 

 

 

 

Az Ă£rkeztetett k¿ldem®ny §tv®teleò men¿pontra kattintva azok a k¿ldem®nyek list§z·dnak ki, amelyeket 
§tad§sra jelºltek ki, ®s a c²mzett szem®lynek a bejelentkezett felhaszn§l·t adt§k meg.  

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az §tveendŖ k¿ldem®nyek kijelºl®s®t az egyes t®telek elŖtt szereplŖ 
jelºlŖn®gyzet haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

A t®telek kijelºl®se ut§n az ĂĆtv®telò funkci·gombot megnyomva megjelenik az ĂĆtv®telò ablak. A 
megjelenŖ ablakban a kijelºlt t®teleket §tvehetj¿k az ĂĆtveszò gomb lenyom§s§val, vagy ak§r el is 
utas²thatjuk az §tv®telt az ĂElutas²tò gomb lenyom§s§val. A ĂM®gseò gombot lenyomva nem tºrt®nik 
v§ltoztat§s, visszat®r¿nk az §tv®teli list§hoz. A kiv§lasztott mŤvelethez (§tv®tel vagy elutas²t§s) indokl§st 
is fŤzhet¿nk, amit az §tad§st kezdem®nyezŖ felhaszn§l· ¿zenet form§j§ban kap meg. 

Amennyiben §tvessz¿k a dokumentumot/¿gyet, akkor att·l kezdve a rendszer m§r az §tvevŖ felhaszn§l·t 
tartja nyilv§n a dokumentum tulajdonosak®nt. 

 

 

 

B§rmelyik mŤveletet v§lasztjuk (§tv®tel vagy elutas²t§s), az §tv®telt kezdem®nyezŖ felhaszn§l· 
mindenk®ppen ®rtes²t®st kap az §tad§s eredm®ny®rŖl egy ¿zenet form§j§ban. 
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2.3.10.9. Iratp®ld§ny §tad§s 

 

 

 

Az ĂIratp®ld§ny §tad§sò abban k¿lºnbºzik a hagyom§nyos §tad§st·l, hogy az adott irat 2., 3., stb. 
sorsz§m¼ p®ld§nyait adhatjuk §t vele. 

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az §tadand· dokumentumok/¿gyek kijelºl®s®t az egyes t®telek elŖtt 
szereplŖ jelºlŖn®gyzet haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

Az §tadand· t®telek kijelºl®se ut§n a ĂJelºl®sò funkci·gombot megnyomva megjelenik az ĂĆtad§sra 
jelºl®sò ablak. A megjelenŖ ablakban meg kell adnunk a c²mzett felhaszn§l·t illetve lehetŖs®g¿nk ny²lik az 
§tad§shoz kºtŖdŖ megjegyz®s felv®tel®re is. 

 

 

 

Az ºsszes kijelºlt irat kºz¿l a legszigor¼bb jogosults§gi szint szerint lehet csak a c²mzett szem®ly®t 
kiv§lasztanunk. Olyan szem®lynek nem tudunk §tadni dokumentumot, aki nem rendelkezik az §tadand· 
dokumentumhoz tartoz· jogosults§gi szinttel.  

Az §tad§sra jelºl®srŖl a c²mzett szem®ly ¿zenetet kap a dokNET rendszerben, valamint a list§kban 
l§that· lesz, hogy az adott iratokat §tad§sra jelºlt¿k ki. 
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2.3.10.10. Iratp®ld§ny §tv®tel 

 

 

 

Az ĂIratp®ld§ny §tv®telò men¿pontra kattintva azok az iratok list§z·dnak ki, amelyeket §tad§sra jelºltek ki, 
®s a c²mzett szem®lynek a bejelentkezett felhaszn§l·t adt§k meg.  

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az §tveendŖ iratok kijelºl®s®t az egyes t®telek elŖtt szereplŖ jelºlŖn®gyzet 
haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

A t®telek kijelºl®se ut§n az ĂĆtv®telò funkci·gombot megnyomva megjelenik az ĂĆtv®telò ablak. A 
megjelenŖ ablakban a kijelºlt t®teleket §tvehetj¿k az ĂĆtveszò gomb lenyom§s§val, vagy ak§r el is 
utas²thatjuk az §tv®telt az ĂElutas²tò gomb lenyom§s§val. A ĂM®gseò gombot lenyomva nem tºrt®nik 
v§ltoztat§s, visszat®r¿nk az §tv®teli list§hoz. A kiv§lasztott mŤvelethez (§tv®tel vagy elutas²t§s) indokl§st 
is fŤzhet¿nk, amit az §tad§st kezdem®nyezŖ felhaszn§l· ¿zenet form§j§ban kap meg. 

Amennyiben §tvessz¿k a dokumentumot/¿gyet, akkor att·l kezdve a rendszer m§r az §tvevŖ felhaszn§l·t 
tartja nyilv§n a dokumentum tulajdonosak®nt. 

 

 

 

B§rmelyik mŤveletet v§lasztjuk (§tv®tel vagy elutas²t§s), az §tv®telt kezdem®nyezŖ felhaszn§l· 
mindenk®ppen ®rtes²t®st kap az §tad§s eredm®ny®rŖl egy ¿zenet form§j§ban. 
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2.3.11. Iratt§ri mŤveletek almen¿ 

 
Az ĂIratkezel®sò fŖmen¿ al§ tartoz· ĂIratt§ri mŤveletekò almen¿ tartalmazza az ¿gyek, dokumentumok 
iratt§roz§s§hoz, selejtez®s®hez kapcsol·d· funkci·kat. 

2.3.11.1. Selejtez®s 

 

 

 

A dokNET rendszer t§mogatja a jogszab§lyok szerint m§r selejtezhetŖ dokumentumok selejtez®s®nek 
folyamat§t is. A ĂSelejtez®sò men¿pontba bel®pve, a megjelenŖ list§ban megtekinthetj¿k a selejtezhetŖ 
t®teleket. A selejtez®si list§ban azon lez§rt t®telek jelennek meg, melyek m®g nem lettek selejtezve, ®s 
amelyekn®l a lez§r§s d§tuma ut§ni ®v elsŖ napja ·ta eltelt az iratt§ri jel §ltal meghat§rozott selejtez®si 
idŖ. 

A fel¿let felsŖ r®sz®n tal§lhat· FŖsz§mra/Alsz§mra r§di·gombok seg²ts®g®vel v§lthatunk az ¿gyek vagy 
iratok megjelen²t®se kºzºtt. A r§di·gombok melletti leny²l· list§b·l tov§bb§ v§laszthat·, hogy melyik 
iktat·kºnyv t®teleit szeretn®nk list§zni. 

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. A selejtezendŖ t®telek kijelºl®s®t, az egyes t®telek elŖtt szereplŖ 
jelºlŖn®gyzet haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

A selejtezendŖ t®telek kijelºl®se, majd a lista fejl®c®ben tal§lhat· Ind²t§s gomb lenyom§sa ut§n 
megjelenik a Selejtez®s ablak, ahol a selejtez®shez sz¿ks®ges inform§ci·kat kell megadni. 

 

 

 

A ĂSelejtez®sò ablakban az al§bbi inform§ci·k megad§s§ra ny²lik lehetŖs®g¿nk: 

'Biztons§gi k·d: 

A felhaszn§l· saj§t egyedi biztons§gi k·dj§t kell megadni a selejtez®shez. A felhaszn§l· adatainak 
megad§sakor ny²lik lehetŖs®g a biztons§gi k·d megad§s§ra. A biztons§gi k·d, egy a jelsz·t·l 
f¿ggetlen, felhaszn§l·hoz kºtºtt k·d. 



dokNET rendszer felhaszn§l·i k®zikºnyv  

  53/185. oldal 

 

 

'Megjegyz®s: 

A selejtez®shez tetszŖleges, szabad szºveges megjegyz®st is fŤzhet¿nk. 

'Kapcsolat ellenŖrz®ssel: 

Ha a ĂKapcsolat ellenŖrz®sselò jelºlŖn®gyzet be van jelºlve, akkor a rendszer ellenŖrzi, hogy a 
selejtezendŖ dokumentumoknak van-e elŖ- vagy ut·iratuk. Amennyiben adott selejtezendŖ 
dokumentumnak van elŖ- vagy ut·irata, akkor nem enged®lyezi a rendszer az adott dokumentum 
selejtez®s®t. 

 

A ĂSelejtez®sò ablakban az al§bbi mŤveletekre van lehetŖs®g¿nk, funkci·gombok form§j§ban: 

'òSelejtez®s ind²t§saò gomb 
A ĂSelejtez®s ind²t§saò gomb lenyom§s§ra a kijelºlt ¿gyek/dokumentumok selejtez®sre ker¿lnek, a 
rendszer a megadott inform§ci·kat a selejtez®shez kapcsoltan t§rolja el. 

'òM®gseò gomb 
A ĂM®gseò gomb lenyom§s§ra a felvitt, m·dos²tott adatokat a rendszer figyelmen k²v¿l hagyja, a 
selejtez®s nem hajt·dik v®gre, visszat®r¿nk a selejtezhetŖ dokumentumok list§j§hoz. 

 

2.3.11.2. Lev®lt§raz§s 

 

 
 
A ĂLev®lt§raz§sò men¿pontot kiv§lasztva megjelenik a lev®lt§razhat· ¿gyek/dokumentumok list§ja. A 
list§ban azon dokumentumok jelennek meg, ahol az iratt§ri jel §ltal meghat§rozott ¿gykºrnek be van 
§ll²tva a lev®lt§ri §tad§si hat§ridŖ valamint az ¿gykºr selejtez®s k·dj§hoz be van §ll²tva, hogy nem 
selejtezhetŖ. 
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A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. A lev®lt§rozand· t®telek kijelºl®s®t, az egyes t®telek elŖtt szereplŖ 
jelºlŖn®gyzet haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

A lev®lt§rnak §tadand· t®telek kijelºl®se, majd a lista fejl®c®ben szereplŖ ĂInd²t§sò gomb lenyom§sa ut§n 
megjelenik a ĂLev®lt§rba ad§s v®grehajt§saò ablak, ahol a lev®lt§rba ad§shoz sz¿ks®ges inform§ci·kat 
kell megadnunk. 

 

 

 

A ĂLev®lt§rba ad§s v®grehajt§saò ablakban az al§bbi inform§ci·k megad§s§ra ny²lik lehetŖs®g¿nk: 

'Kiv§lasztott ¿gyek iratok elektronikus tartalma lista: 

A lista tartalmazza a kiv§lasztott ¿gyekhez/dokumentumokhoz kapcsol·d·an elt§rolt elektronikus 
f§jlokat. Ezen lista f§jljait a felhaszn§l·nak le kell tºlteni a list§ban szereplŖ ĂLetºlt®sò link 
seg²ts®g®vel. Az ilyen m·don letºltºtt elektronikus f§jlokat §t kell adni a lev®lt§r sz§m§ra. 

A ĂLev®lt§rba ad§s v®grehajt§saò ablakban az al§bbi mŤveletekre van lehetŖs®g¿nk, funkci·gombok 
form§j§ban: 

'ò Lev®lt§rba ad§s ind²t§saò gomb 
Az ĂLev®lt§rba ad§s ind²t§saò gomb lenyom§s§ra a kijelºlt ¿gyek/dokumentumok §tad§sra ker¿lnek a 
lev®lt§r fel®, a rendszer a megadott inform§ci·kat a lev®lt§raz§shoz kapcsoltan t§rolja el. 
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2.3.11.3. Iratt§ri §tv®tel 

 

 

 

Az ĂIratt§ri §tv®telò men¿pontban megjelennek azon dokumentumok, melyek lez§rtak, iratt§rba vehetŖk 
®s az iratt§ri jel¿knek megfelelŖ iratt§r megegyezik azzal az iratt§rral, melyhez a bejelentkezett 
felhaszn§l· iratt§rosk®nt hozz§ van rendelve. 

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az iratt§rba veendŖ t®telek kijelºl®s®t, az egyes t®telek elŖtt szereplŖ 
jelºlŖn®gyzet haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

Az iratt§rba veendŖ t®telek kijelºl®se, majd az ĂĆtv®telò gomb lenyom§sa ut§n megjelenik az ĂĆtv®telò 
ablak, ahol az iratt§rba v®telhez sz¿ks®ges inform§ci·kat kell megadni. 

 

 

 

Az ĂĆtv®telò ablakban az al§bbi inform§ci·k megad§s§ra ny²lik lehetŖs®g¿nk: 

'Megjegyz®s: 

Az iratt§ri §tv®telhez tetszŖleges, szabad szºveges megjegyz®st fŤzhet¿nk, melyet a rendszer a 
kiv§lasztott dokumentumok iratt§ri §tv®tel®hez vagy elutas²t§s§hoz kapcsoltan t§rol el. 
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Az ĂĆtv®telò ablakban az al§bbi mŤveletekre van lehetŖs®g¿nk, funkci·gombok form§j§ban: 

'òRendbenò gomb 
Az ĂRendbenò gomb lenyom§s§ra a kijelºlt dokumentumok az iratt§ri jel¿knek megfelelŖ iratt§rakba 
felv®telre ker¿lnek. 

'òElutas²tomò gomb 
Az ĂElutas²tomò gomb megnyom§s§ra a kijelºlt dokumentumok iratt§rba v®tele el lesz utas²tva, az egyes 
dokumentumok ¿gyint®zŖi ®rtes²t®st kapnak az elutas²t§s t®ny®rŖl.  

'òM®gseò gomb 
A ĂM®gseò gomb lenyom§s§ra a felvitt, m·dos²tott adatokat a rendszer figyelmen k²v¿l hagyja, az iratt§ri 
§tv®tel nem hajt·dik v®gre. 

 

2.3.11.4. £vz§r§s 

 

 
 

A rendszer Ă£vz§r§sò men¿pontj§ban v®gezhetŖ el az ®v v®gi iktat·kºnyv z§r§s. Az ®vz§r§s mŤvelet 
v®grehajt§s elŖtt aj§nlott, hogy biztons§gi ment®st k®sz²ts¿nk az adatb§zisr·l. 

Az Ă£vz§r§sò fel¿leten leny²l· list§b·l kell kiv§lasztanunk a lez§rand· iktat·kºnyvet ®s meg kell adnunk 
az ¼j iktat·kºnyvet is. A lez§rand· iktat·kºnyv z§rol§sra ker¿l, ²gy ebbe az iktat·kºnyvbe ¼jabb irat m§r 
nem lesz iktathat·. A m®g folyamatban l®vŖ ¿gyek pedig §tm§sol§sra ker¿lnek az ¼j iktat·kºnyvk®nt 
kiv§lasztott iktat·kºnyvbe. 

Az iktat·kºnyvek kiv§laszt§sa ut§n az ®vz§r§si folyamat a ĂLez§rò gomb megnyom§s§val ind²that·. 

2.3.11.5. Iratt§ri kiv®telre jelºl®s 

 

 
 

Az ĂIratt§ri kiv®telre jelºl®sò list§ban azok az ¿gyek list§z·dnak ki, melyek iratt§rba lettek v®ve, ®s 
amelyeket a bejelentkezett felhaszn§l·nak joga van kik®rni az iratt§rb·l. 
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A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az ¿gyek kijelºl®s®t az egyes t®telek elŖtt szereplŖ jelºlŖn®gyzet 
haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

A kijelºl®sek ut§n a ĂKiv®telre jelºl®sò funkci·gombot megnyomva megjelenik az ĂIratok kijelºl®sò ablak. A 
megjelenŖ ablakban meg kell adnunk hogy melyik dokumentumokat akarjuk kiv®telezni, illetve 
lehetŖs®g¿nk ny²lik megjegyz®s felv®tel®re is. 

 

 

 

 

2.3.11.6. Iratt§ri irat kiad§s 
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Az ĂIratt§ri irat kiad§sò men¿pontra kattintva azok az ¿gyek list§z·dnak ki, amelyeket iratt§ri kiv®telre 
jelºltek, ®s olyan iratt§rban vannak aminek a bejelentkezett felhaszn§l· iratt§rosa.  

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az kiadand· ¿gyek kijelºl®s®t az egyes t®telek elŖtt szereplŖ jelºlŖn®gyzet 
haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

A t®telek kijelºl®se ut§n az ĂIrat kiad§sò funkci·gombot megnyomva megjelenik az ĂIratok kijelºl®seò 
ablak. A megjelenŖ ablakban a kijelºlt t®teleket kiadhatjuk az ĂJ·v§hagyò gomb lenyom§s§val, vagy ak§r 
el is utas²thatjuk az §tv®telt az ĂElutas²tò gomb lenyom§s§val. A ĂM®gseò gombot lenyomva nem tºrt®nik 
v§ltoztat§s, visszat®r¿nk az §tv®teli list§hoz. A kiv§lasztott mŤvelethez (j·v§hagy§s vagy elutas²t§s) 
indokl§st is fŤzhet¿nk, amit az §tad§st kezdem®nyezŖ felhaszn§l· ¿zenet form§j§ban kap meg. 
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2.3.11.7. Iratt§ri §tad§s 

 

 
 

Az ĂIratt§ri §tad§sò men¿pontra kattintva azok az ¿gyek list§z·dnak ki, amelyeket iratt§rba lehet adni.  

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az kiadand· ¿gyek kijelºl®s®t az egyes t®telek elŖtt szereplŖ jelºlŖn®gyzet 
haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

A t®telek kijelºl®se ut§n a ĂKijelºltek iratt§ri §tad§sra jelºl®seò funkci·gombot megnyomva megjelenik az 
ĂĆtad§sra jelºl®sò ablak. A megjelenŖ ablakban a kijelºlt t®teleket iratt§rba k¿ldhetj¿k az ĂĆtad§sra jelºlò 
gomb lenyom§s§val. A ĂM®gseò gombot lenyomva nem tºrt®nik v§ltoztat§s, visszat®r¿nk a list§hoz. Az 
§tad§shoz megjegyz®st is fŤzhet¿nk. 
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2.3.11.8. Iratt§rb·l iratt§rba §tv®tel 

 

 
 

Az ĂIratt§rb·l iratt§rba §tv®telò men¿pontban megjelennek azon dokumentumok, amelyek egy iratt§rb·l 
egy m§sik iratt§rba k¿ldtek.. 

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az iratt§rba veendŖ t®telek kijelºl®s®t, az egyes t®telek elŖtt szereplŖ 
jelºlŖn®gyzet haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

Az iratt§rba veendŖ t®telek kijelºl®se, majd az ĂĆtv®telò gomb lenyom§sa ut§n megjelenik az ĂĆtv®telò 
ablak. 
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2.3.12. Etikett nyomtat§s 

 

 

 

Alapesetben a m§r l®trehozott, de m®g ki nem nyomtatott, illetve fel nem haszn§lt etikettek l§tsz·dnak a 
list§ban. Ha a tºbbit is szeretn®nk l§tni, akkor be kell pip§lni a ĂNyomtatottak isò, vagy a ĂFeldolgozottak 
isò opci·t. 

'Etikettek gener§l§sa: 

A gomb megnyom§s§ra megjelenik az ĂEtikett gener§l§sò ablak, ahol meg kell adnunk, hogy h§ny 
darabot szeretn®nk gener§lni, ®s milyen t²pus¼akat. (pl. milyen profil kapcsol·djon az etikettekhez) 

 

'Etikettek nyomtat§sa: 

A kijelºlt etiketteket kinyomtat§sra ker¿lnek. 

 



dokNET rendszer felhaszn§l·i k®zikºnyv  

  62/185. oldal 

 

 

¦gyint®z®s fŖmen¿ 
 

A dokumentumkezel®s kºz®ppontj§ban az ¿gyint®z®s helyezkedik el. Itt ker¿lnek kieg®sz²tŖ adatok az 
iktatott dokumentumokhoz (p®ld§ul iratt§ri jel), valamint k¿lºnbºzŖ mŤveleteket (j·v§hagy§s, 
kiadm§nyoz§s, expedi§l§s, sztorn·z§s stb.) v®gezhet¿nk el, amelyek kihat§ssal vannak a 
dokumentumainkra. 

2.3.13. ¦gyint®z®s 

 
Az Ă¦gyint®z®sò men¿pontra kattintva list§z§sra ker¿lnek azok az ¿gyek, melyeknek ¿gyint®zŖje a 
bejelentkezett felhaszn§l·. A lista t®telei elŖtt szereplŖ ĂR®szletekò gomb lenyom§s§val az adott ¿gy 
r®szletes inform§ci·it tartalmaz· oldal jelenik meg. 

A lista t®telei elŖtt szereplŖ Ăny²lò jelre kattintva az adott ¿gyhºz tartoz· dokumentumok megtekint®s®re is 
lehetŖs®g¿nk ny²lik. Ebben a list§ban m§r l§that·k az egyes dokumentumokhoz tartoz· fŖbb jellemzŖ 
adatok (pl. d§tum, ¿gyint®zŖ, st§tusz, t§rgy, partner stb.). 

 

 

 

A k²v§nt dokumentumhoz tartoz· ĂR®szletekò gomb megnyom§s§val a dokumentum r®szletes adatait 
tartalmaz· ĂDokumentum r®szletekò fel¿let jelenik meg. A ĂSzerkeszt®sò gomb megnyom§s§val az adatok 
szerkeszthetŖv® is v§lnak. 
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A ĂDokumentum r®szletekò oldal hasonl·an jelen²ti meg az adott dokumentum adatait, mint ahogy azokat 
az ĂIktat§sò oldalon rºgz²tett¿k. A ĂDokumentum r®szletekò oldal kºzponti szerepet j§tszik az ¿gyint®z®s 
sor§n, mivel az oldal alj§n l®vŖ funkci·gombok seg²ts®g®vel a dokumentum ®lete sor§n leggyakrabban 
haszn§lt mŤveletek egyszerŤen el®rhetŖk (pl. dokumentum adatainak m·dos²t§sa, dokumentum 
§tiktat§sa, irat storn·z§sa stb.). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



dokNET rendszer felhaszn§l·i k®zikºnyv  

  64/185. oldal 

 

 

2.3.14. Dokumentum r®szletek 

 
A ĂDokumentum r®szletekò oldal fŖ funkci·ja az adott dokumentumhoz rºgz²tett adatok megjelen²t®se ®s 
a dokumentumhoz kapcsol·d· fontosabb mŤveletek, egy kºzponti helyrŖl val· biztos²t§sa. A 
ĂDokumentum r®szletekò oldal a dokNET rendszer sz§mos pontj§r·l megnyithat·, §ltal§noss§gban 
minden olyan dokumentumokat list§z· fel¿letrŖl, ahol a lista t®telei elŖtt szerepel a ĂR®szletekò gomb (pl. 
Ă¦gyint®z®sò, ĂDokumentum listaò stb.). 

A ĂDokumentum r®szletekò fel¿leten a kºnnyebb §tl§that·s§g kedv®®rt, az adatokat k¿lºn f¿leken lehet 
megtekinteni/m·dos²tani, melyeket az al§bbiakban r®szletez¿nk. A f¿lek fºlºtt tal§lhat· Ă¦gy 
dokumentumaiò nevŤ leny²l· list§b·l az adott ¿gyhºz (fŖsz§mhoz) tartoz· dokumentumok (alsz§mok) 
kºz¿l v§laszthatunk. 

 

¦gy adatok 

Az Ă¦gy adatokò f¿lºn a dokumentum ¿gy®nek inform§ci·t tudjuk megtekinteni illetve m·dos²tani. 

 

 

 

'¦gy st§tusza: 

Az Ă¦gy adatokò f¿let kiv§lasztva, a fel¿let jobb felsŖ r®sz®n l®vŖ Ă¦gy st§tuszaò nevŤ ki²r§s mellett 
l§thatjuk az adott ¿gy aktu§lis §llapot§t. 

'T§rgy: 

Az adott ¿gy t§rgy§t lehet ebben a mezŖben megadni. Megegyezhet az ¿gyind²t· irat t§rgy§val, de 
k¿lºnbºzhet is tŖle. 

'¦gyint®zŖ: 

Az adott ¿gy ¿gyint®zŖ szem®lye, aki jogosult az ¿gy ®s iratainak kezel®s®re, m·dos²t§s§ra. 

'¦gypartner adatai: 

Az ¿gypartner adatainak rºgz²t®se tºrt®nik ezen a fel¿letr®szen. A program lehetŖs®get biztos²t ¼j 
partner felv®tel®re vagy a m§r megl®vŖ partner tºrzsbŖl val· kiv§laszt§s§ra.  
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'Iratt§ri jel: 

Minden ¿gyhºz meg kell adni egy ¿gykºr szerinti besorol§st, amely az iratt§ri tervben rºgz²tett list§n 
alapszik. A k²v§nt §gazat ®s ¿gykºr kiv§laszt§sa ut§n az iratt§ri jel automatikusan kitºlt®sre ker¿l. 

'Megjegyz®s: 

A ĂMegjegyz®sò mezŖben az ¿gyre vonatkoz· tetszŖleges szºveges inform§ci·t, megjegyz®st 
felvihet¿nk. 

 

¦gy funkci·k 

 

Az Ă¦gy adatokò f¿lºn az als· funkci·gombok sz§mos mŤveletet is ind²thatunk a kiv§lasztott ¿gyre, 
melyek az al§bbiak lehetnek: 

 

 

 

'¦gy m·dos²t§sa: 

Az Ă¦gy m·dos²t§saò funkci·gomb seg²ts®g®vel az adott ¿gy adatait, azaz az Ă¦gy adatokò f¿lºn 
szereplŖ adatok m·dos²t§s§ra ny²lik lehetŖs®g¿nk. A gomb megnyom§sa ut§n az Ă¦gy adatokò f¿l 
beviteli mezŖi m·dos²that·k lesznek ®s a funkci·gomb sorban megjelenik a ĂMentò ®s a ĂM®gseò 
gomb. A ĂMentò gomb lenyom§s§ra a m·dos²tott inform§ci·k elment®sre ker¿lnek, m²g a ĂM®gseò 
gomb lenyom§s§val a m·dos²t§sainkat elvethetj¿k. 

Az Ă¦gy m·dos²t§saò gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhaszn§l· az ¿gy 
¿gyint®zŖje ®s az ¿gy §llapota nem lez§rt, nem storn·zott ®s nem j·v§hagyott. 

'¦gy §tiktat§sa: 

Az Ă¦gy §tiktat§saò funkci·gomb seg²ts®g®vel az adott ¿gyet m§sik iktat·kºnyvbe helyezhetj¿k §t, ami 
hasznos lehet t®ves iktat·kºnyvbe val· iktat§skor. A gomb lenyom§sakor megjelenik az Ă¦gy 
§tiktat§saò ablak, ahol a c®l iktat·kºnyv kiv§laszt§sa ®s az Ă¦gy §tiktat§saò gomb lenyom§sa ut§n a 
kiv§lasztott ¿gy, az ºsszes dokumentum§val egy¿tt §tker¿l a kiv§lasztott iktat·kºnyvbe. 

Az Ă¦gy §tiktat§saò gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhaszn§l· az ¿gy ¿gyint®zŖje 
®s az ¿gy §llapota nem lez§rt, nem storn·zott ®s nem j·v§hagyott. 

'¦gy storn·z§sa: 

Az Ă¦gy storn·z§saò gomb seg²ts®g®vel storn·zott §llapotba §ll²thatjuk az ¿gyet ®s az ºsszes hozz§ 
tartoz· dokumentumot. A gomb lenyom§sakor megjelenik egy megerŖs²tŖ ¿zenet, amit ha 
j·v§hagyunk, megtºrt®nik a storn·z§s. 

Az Ă¦gy storn·z§saò gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhaszn§l· az ¿gy ¿gyint®zŖje 
®s az ¿gy §llapota nem lez§rt, nem storn·zott ®s nem j·v§hagyott. 

'¦gy lez§r§sa: 

Az Ă¦gy lez§r§saò gomb seg²ts®g®vel lez§rt §llapotba rakhatjuk az ¿gyet ®s a hozz§ tartoz· 
dokumentumokat. A gomb lenyom§sakor megjelenik az Ă¦gy lez§r§saò ablak, ahol az iratt§ri jelet 
megadva majd az Ă¦gy lez§r§saò gombot lenyomva megtºrt®nik a z§r§s. 

Az Ă¦gy lez§r§saò gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhaszn§l· az ¿gy ¿gyint®zŖje ®s 
az ¿gy §llapota j·v§hagyott. 

'¦gy felold§sa: 

Az Ă¦gy felold§saò gomb seg²ts®g®vel a m§r lez§rt ¿gy, §llapot§t oldhatjuk fel. Az ¿gy ism®t 
m·dos²that·v§ v§lik ®s tov§bbi ¿gyint®z®si mŤveletek hajthat·k v®gre vele. 
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Az Ă¦gy felold§saò gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhaszn§l· az ¿gy ¿gyint®zŖje 
®s az ¿gy §llapota lez§rt. 

'Megjegyz®sek: 

A ĂMegjegyz®sekò gomb lenyom§s§nak hat§s§ra megjelenik a ĂMegjegyz®sekò fel¿let, ahol az adott 
¿gyhºz m§r felvett megjegyz®sek megtekint®s®re, vagy ¼jabb feljegyz®sek felvitel®re van 
lehetŖs®g¿nk. 

A ĂMegjegyz®sekò gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhaszn§l· az ¿gy ¿gyint®zŖje 
®s az ¿gy §llapota nem lez§rt, nem storn·zott ®s nem j·v§hagyott. 

'Đj alsz§m: 

A gomb lenyom§s§nak hat§s§ra megjelenik az ĂIktat§sò fel¿let, ahol a kiv§lasztott ¿gy al§ tudunk 
¼jabb dokumentumot (alsz§mot) iktatni. 

Az ĂĐj alsz§mò gomb megjelenik, ha az ¿gy §llapota nem lez§rt ®s nem storn·zott. 

'Sablon kitºlt®se: 

A ĂSablon kitºlt®seò gombot megnyomva megjelenik a ĂSablon kitºlt®seò ablak, ahol a megfelelŖ 
sablon kiv§laszt§sa ®s a ĂSablon kitºlt®seò gomb lenyom§sa ut§n a sablon a kiv§lasztott 
¿gy/dokumentum adataival tºltŖdik ki, majd az elk®sz¿lt dokumentum letºltŖdik a felhaszn§l· 
sz§m²t·g®p®re, ahol a Microsoft Word szºvegszerkesztŖben megtekinthetŖ ®s menthetŖ. 
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Alapadatok 

 

 

 

'Irat st§tusza: 

Az ĂAlapadatokò f¿let kiv§lasztva, a fel¿let jobb felsŖ r®sz®n l®vŖ ĂIrat st§tuszaò nevŤ ki²r§s mellett 
l§thatjuk az adott dokumentum aktu§lis §llapot§t. 

'Iktat·sz§m: 

Az ĂAlapadatokò f¿l bal felsŖ sark§ban tekinthetj¿k meg a kiv§lasztott dokumentum iktat·sz§m§t. 

'Ir§ny: 
Az adott dokumentum ir§ny§t lehet ebben a mezŖben megadni. A dokumentum ir§nya lehet: bejºvŖ, 
kimenŖ ®s belsŖ. 

'K¿ldem®ny t²pus: 

Az adott dokumentum t²pus§t lehet rºgz²teni a mezŖben. A dokumentum t²pusa lehet pl. email, fax, 
lev®l, sz§mla, szerzŖd®s stb. 
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'D§tum: 
A dokumentum iktat§si d§tuma, bejºvŖ dokumentum eset®n a be®rkez®s d§tuma. Alap®rtelmezetten 
az aktu§lis rendszerd§tummal egyezik meg. 

'Szervezeti egys®g: 
A mezŖben egy leny²l· lista seg²ts®g®vel adhatjuk meg, hogy a dokumentum melyik szervezeti 
egys®ghez tartozik a szervezeten bel¿l. 

'T§rgy: 
Az iktatand· dokumentumhoz t§rgyat adhatunk meg ebben a mezŖben. 

'¦gyint®zŖ: 

FŖsz§mra iktat§skor, ha m®g nem lett megadva, akkor az ¿gyint®zŖ szem®ly®t lehet egy leny²l· lista 
seg²ts®g®vel kijelºlni, aki a tov§bbiakban jogosult lesz tov§bbvinni az ¿gyet. Alsz§mra iktat§skor a 
rendszer automatikusan a fŖsz§mhoz tartoz· ¿gyint®zŖt adja meg ¿gyint®zŖk®nt. 

'FelelŖs: 

A dokumentum felelŖs felhaszn§l·ja jelºlhetŖ ki egy leny²l· lista seg²ts®g®vel. 

'Jogosults§gi szint: 

A dokumentumkezel®si folyamat sor§n c®lszerŤ min®l elŖbb minŖs²teni a dokumentumokat, hogy ne 
juthasson inform§ci· illet®ktelen kezekbe. Ha egyszer megadtuk a rendszer sz§m§ra az adott 
dokumentumra vonatkoz· biztons§gi szintet, akkor innentŖl kezdve csak azok a felhaszn§l·k tudnak 
betekinteni, akik legal§bb ilyen szintŤ jogosults§ggal rendelkeznek. A jogosults§gi szint ®rt®kei 
lehetnek: nem minŖs²tett, ¿zleti titok, titkos ®s szigor¼an titkos. 

'Priorit§s: 

A dokumentumhoz k¿lºnbºzŖ fontoss§gi szintet rendelhet¿nk. A priorit§s az al§bbi ®rt®keket veheti 
fel: norm§l, s¿rgŖs ®s nem s¿rgŖs. 

'Tov§bbi ¿gyint®zŖk: 

A dokumentum ¿gyint®zŖje mellett tov§bbi ¿gyint®zŖket is rendelhet¿nk az iktatand· irathoz. A 
tov§bbi ¿gyint®zŖk®nt felvett felhaszn§l·k mindegyike jogosult lesz az irat kezel®s®re, m·dos²t§s§ra. 

'Pap²r alap¼ eredeti: 

A jelºlŖn®gyzet seg²ts®g®vel megadhat·, hogy az adott dokumentumnak l®tezik-e pap²r alap¼ eredeti 
v§ltozata. 

'Felhaszn§l· csoportok: 

A jelºlŖn®gyzet lista seg²ts®g®vel §ll²thatjuk be, hogy a dokumentumot, mely felhaszn§l· csoportok 
tagjai l§thass§k. Amennyiben be§ll²tjuk a dokumentum ¿gyint®zŖj®t, ¼gy a kiv§lasztott ¿gyint®zŖhºz 
tartoz· felhaszn§l· csoportok automatikusan bejelºl®sre ker¿lnek. 

'Szervezeti egys®gek: 

A jelºlŖn®gyzet lista seg²ts®g®vel §ll²thatjuk be, hogy a dokumentumot, mely szervezeti egys®gek 
tagjai l§thass§k. Amennyiben be§ll²tjuk a dokumentum ¿gyint®zŖj®t, ¼gy a kiv§lasztott ¿gyint®zŖhºz 
tartoz· szervezeti egys®gek automatikusan bejelºl®sre ker¿lnek. 

'Munkacsoportok: 

A jelºlŖn®gyzet lista seg²ts®g®vel §ll²thatjuk be, hogy a dokumentumot, mely munkacsoportok tagjai 
l§thass§k. Amennyiben be§ll²tjuk a dokumentum ¿gyint®zŖj®t, ¼gy a kiv§lasztott ¿gyint®zŖhºz tartoz· 
munkacsoportok automatikusan bejelºl®sre ker¿lnek. 
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Partner ®s c²mzett 

 

 

 

'Partner adatok: 

A dokumentumhoz tartoz· partner adatainak rºgz²t®se tºrt®nik ezen a fel¿leten. Ha kimenŖ a 
dokumentum, akkor a c²mzettet tekintj¿k partnernek, ha pedig bejºvŖ, akkor a felad·t. A program 
lehetŖs®get biztos²t ¼j partner felv®tel®re vagy a m§r megl®vŖ partner tºrzsbŖl val· kiv§laszt§s§ra.  

'C²mzett: 

A dokNET rendszer felhaszn§l·i kºz¿l ebben a mezŖben v§laszthatjuk ki a dokumentum c²mzettj®t. 

'Bor²t®kon levŖ c²mzett, ha nem felhaszn§l·: 

Amennyiben a bor²t®kon/k¿ldem®nyen szereplŖ c²mzett nem szerepel a dokNET rendszerbe felvitt 
felhaszn§l·k kºzºtt, akkor kieg®sz²tŖ inform§ci·k®nt itt tudjuk rºgz²teni a t®nyleges c²mzett adatait. 

 

Egy®b adatok 

 

'Hivatkoz§si sz§m: 

Az iktatand· dokumentum partner®nek iktat·sz§m§t c®lszerŤ rºgz²teni ebben a mezŖben. 

'C®gazonos²t·: 

Az iktatand· dokumentum partner®nek egy®b azonos²t·j§nak rºgz²t®s®re szolg§l· mezŖ. 

'Egy®b: 

TetszŖleges, szabad szºveges egy®b inform§ci·t rºgz²thet¿nk ebben a mezŖben. 

'Mell®kletek sz§ma: 

Ebben a mezŖben adhatjuk meg, hogy h§ny darab mell®klet tartozik az adott irathoz. 
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'Hat§ridŖ: 

Az iktatand· dokumentumhoz hat§ridŖt rendelhet¿nk a mezŖ seg²ts®g®vel. A megadott hat§ridŖig az 
irattal kapcsolatos tev®kenys®gekkel v®gezni kell, az iratot j·v§ kell hagyatni. A hat§ridŖ megadhat· 
konkr®t d§tum felvitel®vel vagy elŖre elk®sz²tett hat§ridŖ t²pus kiv§laszt§s§val. 

'Ind²t§s: 

A mezŖ seg²ts®g®vel rºgz²thetj¿k, hogy az adott dokumentum ind²t§sa mik®nt tºrt®nt meg, ami lehet 
pl. hivatalb·l, k®relemre stb. 

'Regisztr§ci·: 

A dokumentumhoz felvihetj¿k a regisztr§ci· t²pus§t is, azaz milyen regisztr§ci· tartozik az iktatand· 
irathoz. 

'Dosszi®k: 

A dokumentumokat dosszi®kba tudjuk csoportos²tani (p®ld§ul szerzŖd®sek, sz§ml§k, sz§ll²t·k, 
§raj§nlatok, reklam§ci·k stb.). A dosszi®k abban k¿lºnbºznek a tºbbi dokumentum tulajdons§g 
k®szlettŖl, hogy egy dokumentumot ak§r tºbb dosszi®ba is tartozhat egyidejŤleg (p®ld§ul egy bejºvŖ 
sz§mla egyszerre tartozhat a sz§ml§k ®s a reklam§ci·k dosszi®ba is). Ennek a strukt¼r§nak az a nagy 
elŖnye, hogy a k®sŖbbi keres®sek sor§n mindk®t dosszi®ban tºrt®nŖ keres®ssel megtal§lhat· az adott 
dokumentum. 

'ElŖirat: 

Amennyiben az adott dokumentumhoz kapcsol·d·an volt m§r egy irat, amelyet szeretn®nk 
hozz§kapcsolni, akkor azt az iktatott dokumentum lista alapj§n itt lehet megtenni. Ha egy iratot 
megadunk elŖiratk®nt, akkor a megadott iratn§l automatikusan ut·iratk®nt rºgz²t®sre ker¿l az aktu§lis 
irat. 
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'Ut·irat: 

Ha az adott dokumentumhoz kapcsol·d·an a k®sŖbbiekben egy iratot szeretn®nk hozz§kapcsolni, 
amely a tov§bbvitele az adott dokumentumnak, akkor azt a dokumentum lista alapj§n itt lehet 
megtenni. Ha egy iratot megadunk ut·iratk®nt, akkor a megadott iratn§l automatikusan elŖiratk®nt 
rºgz²t®sre ker¿l az aktu§lis irat. 

 

Csatolt f§jlok 

 

 

 

'Al§²r§s: 

EbbŖl a list§b·l kiv§laszthat· az az al§²r· tan¼s²tv§ny, amellyel a be®rkezett hiteles akt§t az elt§rol§s 
elŖtt al§ szeretn®nk ²rni. A visszaigazol· e-mail-ben tal§lhat· §tv®teli elismerv®ny is ezzel az 
al§²r§ssal fog elk®sz¿lni. Amennyiben a dokNET rendszert ¼gy konfigur§ltuk (a web.config §llom§ny 
ĂRendszerAlairasò be§ll²t§s§val), hogy rendszer al§²r§st haszn§ljon, akkor az ĂAl§²r§sò leny²l· list§ban 
l§that· ®rt®k nem v§ltoztathat· meg. 

Az elektronikus al§²r§s haszn§lat§hoz a dN-Sign modulra vonatkoz·, ®rv®nyes licenccel kell 
rendelkezn¿nk. 

'Csatoland· f§jl: 

Ha az ®rkeztetŖ szem®ly jogosult a k¿ldem®ny felbont§s§ra ®s a szkennel®s®re, akkor mag§t a 
dokumentum k®p®t is az irathoz lehet csatolni. Ennek k®t m·dja van: az elŖre beszkennelt iratk®p 
f§jlj§nak kiv§laszt§sa vagy az iratk®p direkt beolvas§sa szkennerbŖl. 
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Irat funkci·k 

 

Amennyiben az Ă¦gy adatokò f¿ltŖl elt®rŖ f¿let v§lasztunk ki, az als· funkci·gombok seg²ts®g®vel sz§mos 
mŤveletet is ind²thatunk a kiv§lasztott iratra, melyek az al§bbiak lehetnek: 

 

 

 

'Irat m·dos²t§sa: 

Az ĂIrat m·dos²t§saò funkci·gomb seg²ts®g®vel az adott irat adatainak m·dos²t§s§ra ny²lik 
lehetŖs®g¿nk. A gomb megnyom§sa ut§n az irat adatainak beviteli mezŖi m·dos²that·k lesznek ®s a 
funkci·gomb sorban megjelenik a ĂMentò ®s a ĂM®gseò gomb. A ĂMentò gomb lenyom§s§ra a 
m·dos²tott inform§ci·k elment®sre ker¿lnek, m²g a ĂM®gseò gomb lenyom§s§val a m·dos²t§sainkat 
elvethetj¿k. 

Az ĂIrat m·dos²t§saò gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhaszn§l· az irat ¿gyint®zŖje 
®s az irat §llapota nem lez§rt, nem storn·zott ®s nem j·v§hagyott. 

'Irat §tiktat§sa: 

Az ĂIrat §tiktat§saò funkci·gomb seg²ts®g®vel az adott iratot ¼j ¿gy, ind²t· iratak®nt, megl®vŖ ¿gy al§ 
¼jabb iratk®nt vagy m§sik gyŤjtŖsz§m al§ iktathatjuk §t, ami hasznos lehet t®ves iktat§s eset®n. A 
gomb lenyom§sakor megjelenik az ĂIrat §tiktat§saò ablak, ahol a megfelelŖ opci· kiv§laszt§sa ®s az 
ĂIrat §tiktat§saò gomb lenyom§sa ut§n a kiv§lasztott irat §tker¿l a kiv§lasztott ¿gy vagy gyŤjtŖsz§m al§. 

Az ĂIrat §tiktat§saò gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhaszn§l· az irat ¿gyint®zŖje ®s 
az irat §llapota nem lez§rt, nem storn·zott ®s nem j·v§hagyott. 

'ôAô adatlap felvitel: 

Az ĂôAô adatlap felvitelò gomb lenyom§sakor megjelenik az ĂôAô adatlap r®szletekò oldal, ahol az irathoz 
felvett hat§rozati adatlap felvitel®re vagy m·dos²t§s§ra van lehetŖs®g¿nk. 
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Az ĂôAô adatlap felvitelò gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhaszn§l· az irat 
¿gyint®zŖje ®s az irat §llapota nem lez§rt, nem storn·zott ®s nem j·v§hagyott. 

'Irat storn·z§sa: 

Az ĂIrat storn·z§saò gomb seg²ts®g®vel storn·zott §llapotba §ll²thatjuk az iratot. A gomb lenyom§sakor 
megjelenik egy megerŖs²tŖ ¿zenet, amit ha j·v§hagyunk, megtºrt®nik a storn·z§s. 

Az ĂIrat storn·z§saò gomb csak akkor jelenik meg, ha a bejelentkezett felhaszn§l· az irat ¿gyint®zŖje 
®s az irat §llapota nem lez§rt, nem storn·zott ®s nem j·v§hagyott. 

'Iktat§s erre a fŖsz§mra: 

A gomb lenyom§s§nak hat§s§ra megjelenik az ĂIktat§sò fel¿let, ahol a kiv§lasztott ¿gy al§ tudunk 
¼jabb dokumentumot (alsz§mot) iktatni. 

Az ĂIktat§s erre a fŖsz§mraò gomb megjelenik, ha az ¿gy §llapota nem lez§rt ®s nem storn·zott. 

'Sablon kitºlt®se: 

A ĂSablon kitºlt®seò gombot megnyomva megjelenik a ĂSablon kitºlt®seò ablak, ahol a megfelelŖ 
sablon kiv§laszt§sa ®s a ĂSablon kitºlt®seò gomb lenyom§sa ut§n a sablon a kiv§lasztott 
¿gy/dokumentum adataival tºltŖdik ki, majd az elk®sz¿lt dokumentum letºltŖdik a felhaszn§l· 
sz§m²t·g®p®re, ahol a Microsoft Word szºvegszerkesztŖben megtekinthetŖ ®s menthetŖ. 

 

2.3.15. J·v§hagy§sra jelºl®s 

 

 
 
A ĂJ·v§hagy§sra jelºl®sò list§ban azok a dokumentumok/¿gyek list§z·dnak ki, melyek ¿gyint®zŖje a 
bejelentkezett felhaszn§l·, ®s az §llapotuk m®g nem lez§rt vagy nem sztorn·zott. A rendszer lehetŖs®get 
ad fŖsz§m, illetve alsz§m j·v§hagy§s§ra egyar§nt. Ezt a fel¿let felsŖ r®sz®n tal§lhat· ĂFŖsz§mraò ®s 
ĂAlsz§mraò r§di·gombok seg²ts®g®vel lehet be§ll²tani. A r§di·gombok mellett leny²l· list§b·l tov§bb§ 
v§laszthat·, hogy melyik iktat·kºnyv t®teleit szeretn®nk list§zni. 

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. Az §tadand· dokumentumok/¿gyek kijelºl®s®t az egyes t®telek elŖtt 
szereplŖ jelºlŖn®gyzet haszn§lat§val tehetj¿k meg. 

Az §tadand· t®telek kijelºl®se ut§n a ĂJelºl®sò funkci·gombot megnyomva megjelenik a ĂJ·v§hagy§sra 
jelºl®sò ablak. A megjelenŖ ablakban meg kell adnunk a j·v§hagy· felhaszn§l·k list§j§t illetve az egyes 
j·v§hagy· szem®lyek kºzºtti kapcsolat t²pus§t is, mely az al§bbiak egyike lehet: 

-£S kapcsolat: minden megjelºlt j·v§hagy·nak j·v§ kell hagynia az ¿gyet/dokumentumot 
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-VAGY kapcsolat: a j·v§hagy·k kºz¿l legal§bb egy szem®lynek j·v§ kell hagynia az 
¿gyet/dokumentumot. 

Term®szetesen csak azokat a felhaszn§l·kat tudjuk megjelºlni j·v§hagy·k®nt, akik az ºsszes kijelºlt 
dokumentumra vonatkoz· legszigor¼bb jogosults§gi felt®telnek eleget tesznek. 

 

 

 

A j·v§hagy§shoz a fentieken k²v¿l m®g elb²r§l§si hat§ridŖt is rendelhet¿nk, valamint szabad szºveges 
megjegyz®st is fŤzhet¿nk hozz§. 

A ĂM®gseò gombot megnyomva a j·v§hagy§sra k¿ld®s nem tºrt®nik meg ®s visszat®r¿nk a 
ĂJ·v§hagy§sra jelºl®sò oldal list§j§hoz. 

A ĂJ·v§hagy§sra k¿ldò gombot megnyomva a kijelºlt ¿gyek/dokumentumok, a be§ll²tott j·v§hagy§si 
inform§ci·k alapj§n elk¿ld®sre ker¿lnek a j·v§hagy· szem®lyek fel®, akik ¿zenet form§j§ban ®rtes²t®st 
kapnak a j·v§hagy§sra k¿ld®srŖl. 

 

 

 

A dokNET rendszer lehetŖs®get ny¼jt a felhaszn§l·k sz§m§ra, hogy egy dokumentumot ak§r 
tºbbszºrºsen is elk¿ldjºn j·v§hagy§sra. 
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2.3.16. J·v§hagy§s elb²r§l§sa 

 

 
 
A ĂJ·v§hagy§s elb²r§l§saò men¿pontra kattintva azok a dokumentumok/¿gyek list§z·dnak ki, amelyeket 
j·v§hagy§sra jelºltek ki, ®s c²mzett szem®lynek a bejelentkezett felhaszn§l·t adt§k meg.  

A lista t®telein®l szereplŖ ĂR®szletekò gombot megnyomva az adott t®tel r®szletes adatainak 
megtekint®s®re ny²lik m·dunk. 

Az elb²r§land· t®telek elŖtt szereplŖ ĂElb²r§lò gomb lenyom§s§val megjelenik a ĂJ·v§hagy§s elb²r§l§saò 
ablak, ahol az adott ¿gy/dokumentum t®nyleges elb²r§l§s§t hajthatjuk v®gre. 

 

 

 

A megjelenŖ ablakban a j·v§hagy§shoz sz¿ks®ges inform§ci·k jelennek meg: a j·v§hagy· szem®lyek 
list§ja, a j·v§hagy§s elb²r§l§si hat§rideje ®s a j·v§hagy§shoz fŤzºtt megjegyz®s.  

A ĂJ·v§hagy§s elb²r§l§saò ablakban az al§bbi mŤveletek elv®gz®s®re van lehetŖs®g¿nk: 

'A ĂJ·v§hagyò gomb lenyom§s§val az adott ¿gyet/dokumentumot j·v§hagyjuk. 

'A ĂNem hagy j·v§ò gomb lenyom§s§val az adott ¿gy/dokumentum j·v§hagy§s§t elutas²tjuk. 

'Az ĂEszkal§lò gomb lenyom§s§val a j·v§hagy§st eszkal§lhatjuk m§sik felhaszn§l· fel®. 

'A ĂVisszaò gomb lenyom§s§val nem tºrt®nik elb²r§l§s, visszat®r¿nk a ĂJ·v§hagy§s elb²r§l§saò list§hoz. 
 
A kiv§lasztott mŤvelethez (j·v§hagy§s vagy elutas²t§s) indokl§st is fŤzhet¿nk. 
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B§rmelyik mŤveletet v§lasztjuk (§tv®tel vagy elutas²t§s), az §tv®telt kezdem®nyezŖ felhaszn§l· 
mindenk®ppen ®rtes²t®st kap a j·v§hagy§s eredm®ny®rŖl egy ¿zenet form§j§ban, term®szetesen csak 
azut§n, hogy a j·v§hagy§s t²pus§t·l f¿ggŖen v®gleges a j·v§hagy§s vagy az elutas²t§s (azaz p®ld§ul £S 
kapcsolat eset®n minden j·v§hagy· szem®ly j·v§hagyta, vagy kºz¿l¿k egy nem hagyta j·v§ az adott 
¿gyet/dokumentumot). 

 

2.3.17. Kiadm§nyoz§sra jelºl®s 

 

 

 

A ĂKiadm§nyoz§sra jelºl®sò men¿pontot kiv§lasztva list§z§sra ker¿lnek azok a kimenŖ dokumentumok, 
melyek ¿gyint®zŖje a bejelentkezett felhaszn§l· ®s j·v§ lettek hagyva. Az oldal felsŖ r®sz®n az 
ĂIktat·kºnyvekò nevŤ leny²l· list§b·l v§laszthatjuk ki, hogy melyik iktat·kºnyv t®teleit szeretn®nk list§zni. 

A list§ban az egyes t®telek elŖtt megjelenŖ ĂR®szletekò gombot lenyomva megjelenik az adott 
dokumentumhoz tartoz· ĂDokumentum r®szletekò oldal, ahol a dokumentum r®szletes adatait tudjuk 
megtekinteni. 

A list§ban tal§lhat· ĂJelºl®sò gombot megnyomva, megjelenik a ĂKiadm§nyoz§sra jelºl®sò ablak, ahol a 
tervezett kiadm§nyoz§shoz sz¿ks®ges adatokat adhatjuk meg. 
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A ĂKiadm§nyoz§sra jelºl®sò ablakban az al§bbi inform§ci·k megad§s§ra van lehetŖs®g¿nk: 

'J·v§hagy·: 

A kiadm§nyoz§st j·v§hagy· felhaszn§l·t leny²l· list§b·l tudjuk kiv§lasztani. 

'C²mzett partner lista: 

A c²mzett partnereket egy list§ba tudjuk felvenni a partnertºrzsbŖl val· kiv§laszt§ssal (a ĂPartner 
hozz§ad§saò gomb seg²ts®g®vel) vagy a kik¿ldendŖ irathoz felvett partner hozz§ad§s§val (az ĂIrat 
partnereò gomb megnyom§s§val). 

A list§ba felvett partnerek mindegyik®hez meg kell adni az expedi§l§s t²pus§t, azaz, hogy milyen 
m·don fog tºrt®nni a kik¿ld®s. Az expedi§l§s t²pusa lehet: email, fax, lev®l ®s egy®b. 

'Kiadm§nyoz§s tervezett idŖpontja: 

A kiadm§nyoz§s tervezett idŖpontj§t adhatjuk meg ebben a mezŖben. Alap®rtelmezetten a rendszer 
az aktu§lis d§tummal tºlti fel. 

'Megjegyz®s: 

Szabad szºveges megjegyz®st fŤzhet¿nk a kiadm§nyoz§shoz ebben a mezŖben. 

'Expedi§l§s d§tuma: 

Az expedi§l§s d§tum§t adhatjuk meg ebben a mezŖben. Alap®rtelmezetten a rendszer az aktu§lis 
d§tummal tºlti fel. 

'Expedi§l§s csatol§sai: 

Amennyiben az expedi§land· irathoz tartoznak csatolt f§jlok, akkor ebben a list§ban, az egyes f§jlok 
elŖtt tal§lhat· jelºlŖn®gyzet seg²ts®g®vel §ll²that· be, hogy mely f§jlok ker¿ljenek expedi§l§sra. 

 

A ĂM®gseò gomb lenyom§s§val nem tºrt®nik meg a kiadm§nyoz§sra jelºl®s, visszat®r¿nk a 
kiadm§nyoz§sra jelºlhetŖ dokumentumok list§j§hoz. 

A ĂKiadm§nyoz§sra jelºlò gomb megnyom§s§ra a kik¿ldendŖ dokumentum kiadm§nyoz§sra lesz kijelºlve 
®s a j·v§hagy·k®nt be§ll²tott felhaszn§l· ¿zenetet kap a kiadm§nyoz§sra jelºl®srŖl, amit a 
felhaszn§l·nak el kell b²r§lnia. 

 

 

 

2.3.18. Kiadm§nyoz§s elb²r§l§sa 

 

 
 
A ĂKiadm§nyoz§s elb²r§l§saò men¿pontot kiv§lasztva list§z§sra ker¿lnek azok a dokumentumok, 
melyeket kiadm§nyoz§sra k¿ldtek el a bejelentkezett felhaszn§l· sz§m§ra. 
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A list§ban az egyes t®telek elŖtt megjelenŖ ĂR®szletekò gombot lenyomva megjelenik az adott 
dokumentumhoz tartoz· ĂDokumentum r®szletekò oldal, ahol a dokumentum r®szletes adatait tudjuk 
megtekinteni. 

A list§ban tal§lhat· ĂElb²r§lò gombot megnyomva, megjelenik a ĂKiadm§nyoz§s elb²r§l§saò ablak, ahol a 
tervezett kiadm§nyoz§shoz felvett adatokat tekinthetj¿k meg. 

 

 

 

A ĂKiadm§nyoz§s elb²r§l§saò ablakban az al§bbi inform§ci·kat tekinthetj¿k meg vagy adhatjuk meg: 

'Iktat·sz§m: 

Kiadm§nyozand· irat iktat·sz§ma. 

'C²mzett partner lista: 

Az irat c²mzettjeit ®s c²mzettenk®nt a kik¿ld®s m·dj§t ellenŖrizhetj¿k a list§ban. A lista melletti ikon 
megnyom§s§val a kijelºlt c²mzett adatait tekinthetj¿k meg. 

'Kiadm§nyoz§s tervezett idŖpontja: 

A kiadm§nyoz§s tervezett idŖpontja jelenik meg ebben a mezŖben. 

'Megjegyz®s: 

A kiadm§nyoz§shoz fŤzºtt megjegyz®s l§that· a mezŖben. 

'Indokl§s: 

A kiadm§nyoz§s elb²r§l§shoz szabad szºveges megjegyz®st fŤzhet¿nk, melyet a kiadm§nyoz§sra 
jelºlŖ felhaszn§l· ¿zenetben megkap. 

'Elb²r§l§s d§tuma: 

A kiadm§nyoz§s elb²r§l§si d§tuma jelenik meg ebben a mezŖben. £rt®ke nem m·dos²that·, a 
rendszer alap®rtelmezetten az aktu§lis d§tummal tºlti fel. 

'Expedi§l§s d§tuma: 

A kiadm§nyoz§sra jelºlŖ felhaszn§l· §ltal megadott expedi§l§si d§tumot l§tjuk ebben a mezŖben. 
£rt®ke a j·v§hagy· felhaszn§l· §ltal m·dos²that·, amennyiben sz¿ks®ges. 

'Expedi§l§s csatol§sai: 

Az expedi§l§s sor§n kik¿ldendŖ f§jlokat l§thatjuk ebben a list§ban. Ezen f§jlokat jelºlte be a 
kiadm§nyoz§sra jelºlŖ felhaszn§l· expedi§l§sra. 




















































































































































































































