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ELŐZŐ ÉVRŐL ÁTHÚZÓDÓ ÜGYEK KEZELÉSE 
 
 

IRATOK 
 
Amennyiben egy iratnak van elmúlt évi előzménye, a folyó évben keletkező iratot nem tudjuk 
alszámosan az előző évi irathoz iktatni, mivel az iktatókönyveket a rendszer minden év december 
31-én lezárja. 

Ebben az esetben az iratot főszámosan kell iktatni a Gyorsiktatás felületen, és a kulcsszavak 
közé kell felvenni annak az iratnak az iktatási számát, aminek az új irat a folytatása. (Az ebben az 
ügyben keletkező további iratokat természetesen  majd tudjuk alszámosan iktatni.) 
 
Példa: 
Az „RH-2009 / 00565” számú 2009. december 15-én keletkezett kimenő iratra válasz érkezik 2010 
januárjában. 

 
Teendők: 

 Az Iratok felületen megkeressük a tavalyi előzményt, és kimásoljuk az iktatási számot. 
(Kattintunk az iktatási számon, majd lenyomjuk a „Crtl+C” billentyűkombinációt.) 
 

 

 A Gyorsiktatás  felületen a Kulcsszó mezőbe bemásoljuk az előzmény iktatási számát 
(„Ctrl+V” billentyűkombináció), majd a zöld „+” jelre kattintva hozzáadjuk a kulcsszót az 
irathoz. (Az iktatási számot kézzel is beírhatjuk, de ügyeljünk a pontos írásra – nullák, 
szóközök.) 
 

 

 Az iktatás minden más lépését a korábbi gyakorlatnak megfelelően kell végezni. 



Keresés a kulcsszóval mentett iratok között: 
- Később hogyan tudom megnézni, hogy egy 2010-es iratnak volt-e előzménye? 

Az Iratok felületen (a 2010-es iraton állva) a Kulcsszavak fülön látható, hogy lett-e rögzítve 
az irathoz kulcsszó. (Vagyis itt látható az előzmény iktatási száma.) 
 

 
 

- Egy 2009-es iratról hogyan lehet megtudni, hogy keletkezett-e folytatása 2010-ben? 
A 2009-es irat pontos iktatási számát kimásoljuk, és az Iratok felületen a Kulcsszó nevű 
szűrésnek paraméterül adjuk az iktatási számot. 

 
 
 


