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I. Belépés 

A kliens telepítését a helyi rendszergazda végzi, ha az IIG munkatársai távoli eléréssel még nem tették meg.  

Belépés a C:\Poszeidon.NET\Poszeidon.exe indításával, vagy az asztalon lévő parancsikonnal. Első körben csak az 

azonosítás történik meg. 

 

A sikeres azonosítást követően van lehetőség a szerepkör kiválasztására és a nyelv beállítására. Többnyire egy 

felhasználó egy szerepkörrel rendelkezik. A nyelv alapértelmezetten Hivatalos, vagyis magyar. 
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II. Kezdőoldal 
A Poszeidon kezdő oldala az úgynevezett összesített információk oldala. 

 

  

Különböző típusú 

tájékoztatások száma 

Ügyiratok, iratok, materiális 

példányok határidejére 

figyelmeztető blokk. 

Várható küldeményekre 

figyelmeztető blokk. 
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III. Posta átvétel 
A szervezeti egység számára érkezett küldeményeket a bal oldali menüben a Szervezeti egység postái / Várható 

küldemények pont alatt találjuk. A küldeményeket a fizikai átvételét követően a rendszerben is át kell venni. 

 

1. A Szervezeti egység postái menüpontot ki kell választani 

2. Ezen belül a Várható küldemények menüpontra kell kattintani. 

3. Kilistázásra kerülnek a várható küldemények. A kilistázott küldeményekre kattintva további információkat 

tudhatunk meg a küldeményről. Válasszuk ki azt a küldeményt, amit át szeretnénk venni és fizikailag is 

megérkezett. 

4. Kattintsunk az Átvesz gombra 

5. Majd mentés 

Ha fizikailag nem érkezett meg a küldemény, akkor a rekord kijelölését követően vissza kell érkeztetni a küldeményt. 

 

1. az Átvesz gombra kattintás után a Sikeresen célba ért mezőből ki kell venni a jelölőt 

2. Visszaérkeztetés okát meg kell adni 

3. Mentés  
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IV. Bontás 
Egy bontatlan küldemény bontását a rendszerben a Küldemények menü alatt lehet elvégezni. Figyeljünk arra, hogy a 

jobb oldali lenyíló menüben a „minden” szerepeljen. A kiválasztott rekord kijelölését követően a Postabontás 

lapfülön a Felbont majd a Mentés gomb megnyomását kell elvégezni. 

 

1. Válasszuk ki a küldemények menüpontot 

2. Válasszuk ki a felbontani kívánt küldeményt a listából 

3. Kattintsunk a Postabontás lapfülre 

4. Nyomjuk meg a felbont gombot. 

5. Mentés 
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A felbontott küldemény mellett egy nyitott boríték ikon szerepel a fel nem bontott mellett egy lezárt boríték ikon 

található. 

 

Postázás alatt álló küldeményt nem lehet felbontani. 
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V. Rögzítés, ha a küldemény nem iktatandó 
Ha a küldeményt átvettük és bontottuk (vagy bontva érkezett) és a beltartalom vizsgálata alapján megállapítottuk, 

hogy nem kell iktatni, akkor ezt a Poszeidonban is jelölni kell. 

 

1. Válasszuk ki a küldemények menüpontot 

2. Válasszuk ki a küldeményt a listából 

3. Kattintsunk a Feltüntetett jellemzők lapfülre 

4. Nyomjuk meg a Szerkeszt gombot. 

5. A Nem iktatandó mezőt pipáljuk ki 

6. Mentés 

Ez a folyamat elvégezhető visszafelé is, vagyis ha később kiderül, hogy a küldeményt mégis iktatni kell, akkor kivehető 

a jelölés. 
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VI. Iktatás (bejövő küldemények esetén) 
Ha a küldemény bontható és a bel-tartalom vizsgálatát követően az irat iktatandó, akkor nem szükséges külön 

érkeztetni, a rendszer a bejövő iktatással rögtön érkezteti is a küldeményt.  

1. Az IKK érkeztette, de nem bontotta  adott egységnek kell gondoskodnia a küldemény bontásáról és 

iktatásáról 

2. Ha az IKK nem érkeztette, mert a küldemény közvetlen az egységhez érkezett (pl. futár) 

Az iktatás menete:  

 

1. Ki kell választani a bal oldali menüben az Iktatást. 

2. Meg kell adni az irányt, vagyis hogy bejövő. 

3. Típusnak minden iktatás esetében a vegyest kell választani. 

4. Érkeztetett oszlop értékét Nem-re kell állítani.  

5. Ki kell választani a beérkezés módját (regisztrált küldemény esetén a ragszám megadása kötelező), 

beküldő szervezetet.  

6. Az eredeti- és belső címzett mezők tartalma automatikusan töltődik, akár csak a beérkezés ideje, felbontó 

neve és a felbontás ideje.  

7. A jobb oldali oszlopban meg kell jelölni, hogy új ügyiratról van-e szó, vagy van előzménye az iratnak és 

alszámosan szeretnénk iktatni (ekkor ki kell választani a főszámot). 
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8. Ügyirat jellege Papír és/vagy elektronikus alapon kezelt legyen.  

9. Tárgy megadása kötelező.  

10. Fájlnév sorban tallózzuk ki a saját gépünk meghajtójáról a beszkennelt irat képét.  

11. Mentéssel azonnal megadja a Rendszer az ikratószámot. 

 

Az így beiktatott iratot az Iratok menüpont alatt találjuk, vagy a Tételhez ugrás gombbal rögtön a tételhez ugorhatunk. 

Ha a küldemény előzetesen már 
érkeztetve lett az IKK munkatársai 
által, akkor az Érkeztetett oszlop 
értékét Igen-re kell állítani. 
 
 
 
Meg kell adni az érkeztető számot, 
melyet az összerendelő gombra 
kattintva tudjuk kikeresni. 
  

 

A megjelenő listában az aktuálisan bejelentkezett szervezeti egység birtokában lévő küldemények jelennek meg, 

melyek nem állnak postázás alatt. 

 

A további cellák kitöltése a fentiek szerint történik. 
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VII. Kimenő/Belső iktatás 

Iktatás menete: 

 

1. Ki kell választani a bal oldali menüben az Iktatást.  

2. Meg kell adni az irányt, hogy kimenő/belső.  

3. Típusnak minden iktatás esetében a vegyest kell választani.  

4. Expediálás módjánál a küldemény továbbítási módját kell megválasztani. Kimenő levél esetében ez egy 

postai szolgáltatás lesz, belső levél esetén személyes vagy futár.  

5. A címzett szervezet mellett található összerendelő gombbal tudjuk előhozni a szervezetek listáját.  
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6. Az ablak jobb felső sarkában található lenyíló menü segítségével szűrhetünk a belső illetve a külső 

partnerekre. Belső levél esetén belső partnert kell kiválasztani, kimenő esetén külső partnert. Több 

címzettet is fel lehet venni. 

7. Expediálás ideje automatikusan töltődik.  

8. Meg kell jelölnünk, hogy új ügyiratról van-e szó, vagy van előzménye az iratnak és alszámos iktatás lesz. 

 

9. Ügyirat jellege Papír és/vagy elektronikus alapon kezelt legyen.  

10. Tárgy megadása kötelező.  

11. Fájlnév sorban tallózzuk ki a saját gépünk meghajtójáról a beszkennelt irat képét.  

12. Mentéssel azonnal megadja a Rendszer az ikratószámot. 
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VIII. Helyben iktatás 

Helyben iktatással rögzíthetők a rendszerben azok az iratok, melyek a szervezeti egységnél maradnak, nem kerülnek 

továbbításra. 

 

1. Ki kell választani a bal oldali menüben az Iktatást.  

2. Meg kell adni az irányt, hogy helyben. (Ezt a típust akkor kell használni, ha az irat nem hagyja el az adott 

szervezeti egységet.) 

3. Típusnak minden iktatás esetében a vegyest kell választani.  

4.  Belső címzett szervezet automatikusan töltődik. 

5. A jobb oldali oszlopban meg kell jelölnünk, hogy új ügyiratról van-e szó, vagy van előzménye az iratnak és 

alszámosan szeretnénk iktatni. 

 

6. Ügyirat jellege Papír és/vagy elektronikus alapon kezelt legyen.  

7. Tárgy megadása kötelező.  

8. Fájlnév sorban tallózzuk ki a saját gépünk meghajtójáról a beszkennelt irat képét.  

9. Mentéssel azonnal megadja a Rendszer az ikratószámot. 
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IX. Ügyirat ellátása irattári tételszámmal 

Ha egy új ügyirat keletkezik – akár a szervezet maga iktatta, akár az Iratkezelő Központ – irattári tételszámmal kell 

ellátni. Az Iratkezelő Központ által iktatott iratokhoz a szervezeti egységnél a rögzítést követően irattári tételszámot 

kell választani. 

 

1. Kattintsunk az ügyiratok menüpontra 

2. Válasszuk ki az irattári tételszámmal ellátni kívánt ügyiratot 

3. Szerkeszt gomb. 

4. Az irattári tételszám sorban kattintsunk az összerendelő gombra és az előugró ablakból válasszuk ki az 

irattáritételszámot. 

5. Mentés 
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X. Közvetlen a szervezethez beérkezett küldemények kezelése 

1. Érkeztetés, ha a küldemény nem bontható 

Érkeztetés menete (zöld mezők kitöltése kötelező): 

 

1. Az érkeztetés menüpontot kell kiválasztani. 

2. A megjelenő az űrlapon ki kell választani a küldemény típusát. 

3. Ki kell választani a beérkezés módját. Regisztrált küldemény esetén alatta kötelező a ragszám mezőt kitölteni. 

4. Rögzíteni kell a küldemény feladója (beküldő szervezet, személy) nevét. A soron a  ikonra kattintva 

megjelennek a már betöltött szervezetek az alábbi módon. Ki kell választani, majd OK-val nyugtázni. 

  

 

5. Rögzíteni kell az eredeti és belső címzett szervezetet. A soron a  ikonra kattintva megjelennek a már 

betöltött szervezetek az alábbi módon. Ki kell választani, majd OK-val nyugtázni. 

1 

7 

6 

5 

4 

3 

2 

8 
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6. A beérkezés ideje automatikusan töltődik.  

7. Nem bontható négyzetbe pipát rakunk.  

8. Majd mentés. Ezzel a program egy postázást is végrehajt a Belső címzett szervezet felé, amennyiben ennek a 

mezőnek az értéke módosítva lett. 

A sikeres érkeztetést a rendszer felugró ablakban jelzi. 

 

Újabb érkeztetéshez az Üres űrlapot kell kiválasztani (alul a mentés mellett). 
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2. Érkeztetés, ha a küldemény bontható, de nem iktatandó 

 

 

1. Az érkeztetés menüpontot kell kiválasztani. 

2. A megjelenő az űrlapon ki kell választani a küldemény típusát. 

3. Ki kell választani a beérkezés módját. Regisztrált küldemény esetén alatta kötelező a ragszám mezőt kitölteni. 

4. Rögzíteni kell a küldemény feladója (beküldő szervezet, személy) nevét. A soron a  ikonra kattintva 

megjelennek a már betöltött szervezetek az alábbi módon. Ki kell választani, majd OK-val nyugtázni. 

 

 

5. Rögzíteni kell az eredeti és belső címzett szervezetet. A soron a  ikonra kattintva megjelennek a már 

betöltött szervezetek az alábbi módon. Ki kell választani, majd OK-val nyugtázni. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
8. 

9. 

10

. 
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6. A beérkezés ideje automatikusan töltődik. 

7. Nem iktatandónak jelöljük a küldeményt, amit meg kell indokolni a mellette található leválasztó menüből. Ezek 

az értékek kódtétel listából jönnek, amiket az Adminisztrátorok tudnak rögzíteni a rendszerben.  

8. A felbontó felhasználó nevét és a felbontás dátumát a rendszer automatikusan kitölti.  

9. A tárgy megadása kötelező az alábbi módon. Fehér területre be kell írni a tárgyat, majd a zöld + jelre kattinva 

rögzíteni. 

 

 

10. Ezt követően mentjük. 
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XI. Irat (példány) belső átadása 
A Poszeidonban a Kontroller2-től eltérően nem iratokat, hanem irat példányokat tudunk másik szervezetnek átadni, 

pontosabban egy belső postázást csinálni. Az esetek zömében a fizikailag átadott iratpéldány átadását képezzük le a 

rendszerben. 

 

 

 

 

 

 



20 
 

1. A bal oldali menüsorban nyissuk le az Iratok menüpontot 

2. Válasszuk ki azt az iratot, amelynek a materiális példányát szeretnénk egy belső szervezetnek átadni / 

postázni 

3. Kattintsunk a bal oldali menüben a Materiális példányokra 

4. Válasszuk ki hogy a másolatot (ha van), vagy az eredeti példányt szeretnénk átadni 

5. Kattintsunk a postázás lapfülre 

6. Postázás lapfülön kattintsunk a postázás gombra 

7. Válasszuk ki a címzett szervezetet vagy személyt az mező mellett található összerendelő gomb segítségével 

8. Majd a feladási adatok lapfülön válasszuk ki a kézbesítés módját, ami rendszerint belső futár vagy személyes 

lesz 

9. Mentés 
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XII. Materiális példány átvétele (irat belső postázása során) 
 

 

1. Bal oldali menüben a szervezeti egység postái/Várható materiális példányok menüpont alatt találhatjuk 

azokat az irat példányokat, melyeket egy másik szervezet átadott / átpostázott. 

2. Válasszuk ki az átvenni kívánt példányt. 

3. Átvesz gomb 

4. Mentés gomb 
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XIII. Előzménykeresés 
 

Előzményt az iktatás menü-pont jobb oldali oszlopában, az Ügyirat sorban található összerendelő gomb segítségével 

van lehetőség, az Új ügyirat mező jelölésének eltávolítása után. Alapértelemezetten ez a mező nincs bejelölve. 

 

 

 

A felugró ablakban kilistázásra kerülnek az adott egység által látható iratok, melyeket a különböző szűrési lehetőségek 

segítségével szűkíthetünk. Ha ebben a listában nem található az iktatandó irathoz előzmény, akkor főszámosan kell 

iktatni az adott iratot. 
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XIV. Új külső partner felvétele 

Iktatás során nem minden esetben található meg a rendszerben a beküldő szervezet, vagy a címzett partner. Ebben az 

esetben manuálisan kell felvenni az adott szervezetet, vagyis rögzíteni kell a címadatokat. 

1. A szervezet kiválasztására szolgáló 
összerendelő gomb használatával 
meg tudjuk nyitni az aktuális 
partnerlistát.  

Minden esetben többször, többféleképpen 
keressünk rá azt aktuális partnerre az 
esetleges duplikációk elkerülése végett.  
 

2. Bal felső sarokban leválasztó 
menüből választhatjuk ki, hogy 
melyik mezőre szeretnénk 
keresni.  

  
A rendszer két helyettesítőkaraktert ismer a * és % karaktereket. Összetett keresésre a Keresés gomb mellett található 
összerendelő gombbal van lehetőség. 

Az előugró ablak Hozzáad gombjával lehetséges az új partner rögzítésének a megkezdése. 

 

1. Az alap adatok fülön meg kell 
adni a szervezet nevét. 

2. A kódja automatikusan 
generálódik a mezőbe 
kattintással. Ezt ne változtassuk 
meg.  

3. Ki kell választani a szervezet 
típusát.  

4. A tárolás módját hagyjuk az 
alapértelmezett Globálisan 
megjelenő értéken. 

 

 

5. Kattintsunk a „Címek” fülre, 
majd nyomjuk meg a Hozzáad 
gombot, ezt követően 
rögzíthető a cím bontott 
formátumban! (Lásd köv. ábra) 
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6. Mentést követően az összerendelő ablakban a felvitt cím található majd. 
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XV. Keresés 
 

A bal oldali menüben a Keresés-re kattintva lehetőség van küldeményekre, ügyiratokra, iratokra, példányokra való 

keresésre. Ezeken a felületeken összetett keresést végezhetünk, akár időintervallumban, illetve személy, és / vagy 

szervezet alapján. 

 

A nem kötelező mezők kitöltése csak a keresés eredményének nagyobb szűrésére szolgálnak! 

Általános információk: 

 

Választóablak megnyitása, ahol egy előugró, „Választó lista” ablakban, lehetőség nyílik, a pontos elem 
kiválasztására. 
Ezek a mezők használnak automatikus kiegészítést, így a mező bevitele közben, javaslatokat tesz rá. 

 Szövegmező törlésére szolgáló ikon, rákattintva, törli a teljes szövegmező tartalmát. 

 Szövegmezőt kitölti, a jelenleg belépet felhasználónak, és a szövegmező által igényelt adattal. 

 
Az ikonra kattintva, a dátummező automatikusan kitöltése kerül a jelenlegi dátummal, és közben egy 
dátumválasztó ablak jelenik meg, az dátum helyes kiválasztásához. 
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1. Küldemény keresése 
A „Küldemény” fül kiválasztása után a következő felületen adhatjuk meg a keresési feltételeinket.

 

Időintervallum szerint 

Ezen a felületen megadhatjuk, a különböző időintervallumokat, amik alapján keresni szeretnénk. 

 

Érkeztetés szerinti keresés 

Keresési lehetőségünk nyílik, az érkeztetés módjának kiválasztására is. 

 

Egyéb keresési lehetőségek 

A felületen megadhatjuk a beérkezés módját, konkrét személyt/szervezetet, annak címét, és a ragszámot is, az 

keresés hatékonysága érdekében. 
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Azon mezőknél, ahol látható a képen jelzett menügomb, egy újabb ablakban, lehetőségünk van a keresés 

pontosítására, ahol pontosan kiválaszthatjuk az adott elemet, például az esetünkben az „Átadó személy”-t, az alábbi 

listában. 

 

 

 

Ezen listákon lehetőségünk van a további szűrésekre, ahol még pontosabb eredményt kaphatunk, a helyes keresésre. 

Amennyiben megtaláltuk a keresett elemet, az „OK” gomb lenyomásával, vagy a kiválasztott elemre való 

duplakattintással rögzíthetjük. 

Amennyiben kitöltöttük az általunk ismert legtöbb mezőt, megkezdhetjük a keresést, a „Keresés” gombra kattintva. 

 

Pontosabb 

keresés 

eredménye 

Ha a tárgy neve ismert, adjuk meg 
például: 

„kimenő folyamat” 

Ha a tárgy neve ismert, adjuk meg 
például: 

„levél” 

Megadhatjuk, hogy biztosan mely 

szervezetnél fordult már meg a csomag. 
például: 

„Teszt Ügyintéző Szervezet 2 (TÜ2)” 

Ha tudjuk, mely szervezet a birtoklója, válasszuk 

ki a megfelelő szervezetet. 
például: 

„Teszt Ügyintéző Szervezet 2 (TÜ2)” 

Amennyiben ismert a beérkeztetés módja, a 

legördülő menüből, válasszuk ki a megfelelőt. 
például: 

„Postai sima” 

Ha ismerjük, az érkeztető személyt, akkor 

válasszuk ki. 
például: 

„Teszt5 Felhasználó (E1IIWN)” 
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A „Keresés” gomb megnyomása után, egy előugró ablakban a program felkínálja, egy ablakban a találatok listáját. 

Amennyiben a keresés során több elem is megfelelt a feltételeknek, annál több találatot kínál fel a rendszer. 

 

Amennyiben a keresésen még módosítani szeretnénk, azt a „Mégsem” gombra kattintva, visszatérhetünk a 

keresőoldalra. 

A „Tételhez ugrás” gombra kattintva, megtekinthetjük a kijelölt küldeményhez tartozó információkat, illetve további 

műveleteket végezhetünk vele, amennyiben ez a keresett elem. 
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2. Ügyirat keresése 
A „Ügyirat” fül kiválasztása után a következő felületen adhatjuk meg a keresési feltételeinket. 

 

Időintervallum szerint 

Ezen a felületen megadhatjuk, a különböző időintervallumokat, amik alapján keresni szeretnénk. 

 

Érkeztetés szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyiratot intéző személyt vagy szervezetet. 

 

Ügyfél szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyfél szervezetet és az ügyfél személyt. 

 

Ügyintéző szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyiratot intéző személyt vagy szervezetet. 

 

Iktatás szerint 

Lehetőségünk van, az iktatással kapcsolaton információk megadására. 

 

Egyéb keresési lehetőségek 

A felületen megadhatjuk az ügyirat tárgyát, kiválaszthatjuk az ügytípust, tételszámát, irattári helyét, illetve 

vonalkódot, a keresés hatékonysága érdekében. 

 



30 
 

Határidő szerint 

Amennyiben ismert az ügyirat határideje, további szűréseket is biztosít a rendszer. 

 

Amennyiben kitöltöttük az általunk ismert legtöbb mezőt, megkezdhetjük a keresést, a „Keresés” gombra kattintva. 

 

A „Keresés” gomb megnyomása után, egy előugró ablakban a program felkínálja, egy ablakban a találatok listáját. 

Amennyiben a keresés során több elem is megfelelt a feltételeknek, annál több találatot kínál fel a rendszer. 

 
A „Tételhez ugrás” gombra kattintva, megtekinthetjük a kijelölt küldeményhez tartozó információkat, illetve további 

Az iktatószámot a következő 

formátumban kell megadni: 
Iktatókönyv neve/Alszám-Főszám/Év 

például: 

PTE/60-1/2019 

Ha a tárgy neve ismert, adjuk meg 
például: 

„Kérvény” 
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műveleteket végezhetünk vele, amennyiben ez a keresett elem 

 

3. Irat keresése 
A „Irat” fül kiválasztása után a következő felületen adhatjuk meg a keresési feltételeinket. 

 
Időintervallum szerint 

Ezen a felületen megadhatjuk, a különböző időintervallumokat, amik alapján keresni szeretnénk. 

 

Érkeztetés szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyiratot intéző személyt vagy szervezetet. 

 

Ügyintéző szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyiratot intéző személyt vagy szervezetet. 
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Iktatás szerint 

Lehetőségünk van, az iktatással kapcsolaton információk megadására. 

 

Egyéb keresési lehetőségek 

A felületen megadhatjuk az irat tárgyát, kiválaszthatjuk az tételszámát, iratkategóriát, illetve vonalkódot, a keresés 

hatékonysága érdekében. 

 

Amennyiben kitöltöttük az általunk ismert legtöbb mezőt, megkezdhetjük a keresést, a „Keresés” gombra kattintva. 

 

A „Keresés” gomb megnyomása után, egy előugró ablakban a program felkínálja, egy ablakban a találatok listáját. 

Amennyiben a keresés során több elem is megfelelt a feltételeknek, annál több találatot kínál fel a rendszer. 

 

Az iktatószámot a következő 

formátumban kell megadni: 
Iktatókönyv neve/Alszám-Főszám/Év 

például: 

PTE/32-1/2019 

Ha a tárgy neve ismert, adjuk meg 
például: 

„kimenő folyamat” 

Amennyiben ismerjük a birtokló szervezetet is, 

válasszuk ki. 
például: 

„Teszt partner szervezet (TPS1)” 

Amennyiben ismerjük a birtokló szervezetet, 

válasszuk ki. 
például: 

„Teszt Ügyintéző Szervezet 1 (TÜ1)” 
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Amennyiben a keresésen még módosítani szeretnénk, azt a „Mégsem” gombra kattintva, visszatérhetünk a 

keresőoldalra. 

A „Tételhez ugrás” gombra kattintva, megtekinthetjük a kijelölt küldeményhez tartozó információkat, illetve további 

műveleteket végezhetünk vele, amennyiben ez a keresett elem. 

 

4. Példány keresése 
A „Példány” fül kiválasztása után a következő felületen adhatjuk meg a keresési feltételeinket. 

 

Időintervallum szerint 

Ezen a felületen megadhatjuk, a különböző időintervallumokat, amik alapján keresni szeretnénk. 

 

Érkeztetés szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyiratot intéző személyt vagy szervezetet. 

 

Ügyintéző szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyiratot intéző személyt vagy szervezetet. 
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Iktatás szerint 

Lehetőségünk van, az iktatással kapcsolaton információk megadására. 

 

Egyéb keresési lehetőségek 

A felületen megadhatjuk az irat tárgyát, kiválaszthatjuk az iktatókönyvet, iktatószámot, illetve vonalkódot, a keresés 

hatékonysága érdekében. 

 

Amennyiben kitöltöttük az általunk ismert legtöbb mezőt, megkezdhetjük a keresést, a „Keresés” gombra kattintva. 

 

A „Keresés” gomb megnyomása után, egy előugró ablakban a program felkínálja, egy ablakban a találatok listáját. 

Amennyiben a keresés során több elem is megfelelt a feltételeknek, annál több találatot kínál fel a rendszer. 

 

Amennyiben a keresésen még módosítani szeretnénk, azt a „Mégsem” gombra kattintva, visszatérhetünk a 

keresőoldalra. 

Az iktatószámot a következő 

formátumban kell megadni: 
Iktatókönyv neve/Alszám-Főszám/Év 

például: 

PTE/3 

Amennyiben ismerjük a birtokló szervezetet, 

válasszuk ki. 
például: 

„Teszt Szolgáltató (TSZOLG)” 

 

Ha ismerjük az iktatókönyvet, válasszuk ki a 

megfelelőt. 
például: 

„PTE (0)” 

 

Ha ismeretében vagyunk az Irat 

tárgyának, adjuk meg. 

például: 

Posta 
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A „Tételhez ugrás” gombra kattintva, megtekinthetjük a kijelölt küldeményhez tartozó információkat, illetve további 

műveleteket végezhetünk vele, amennyiben ez a keresett elem. 

 

5. Elektronikus keresése 
A „Elektronikus” fül kiválasztása után, a következő felületen adhatjuk meg a keresési feltételeinket. 

 

Időintervallum szerint 

Ezen a felületen megadhatjuk, a különböző időintervallumokat, amik alapján keresni szeretnénk. 

 

Érkeztetés szerint 

A felületen megadhatjuk az érkeztetési információkat. 

 

Ügyintéző szerint 

A felületen megadhatjuk az ügyiratot intéző személyt vagy szervezetet, a birtokló szervezetet és az iktató személyt. 
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Iktatás szerint 

Lehetőségünk van, az iktatással kapcsolaton információk megadására. 

 

Egyéb keresési lehetőségek 

A felületen megadhatjuk az irat tárgyát, kiválaszthatjuk az iktatókönyvet, iktatószámot, illetve vonalkódot, a keresés 

hatékonysága érdekében. 

 


