Az lktato kitoltésérdl

Mellékelten csatoltam egy képet is, hogy miképpen néz ki kitdltve az iktatd.
Ezt az iktatot folyamatosan lehet hasznalni, nem kell évente Ujat kezdeni.

Oszlopok megnevezése

Helyi iktatészam:

Automatikusan toltédik ki év elejétél év végéig, 1-t6l kezdve. Ha a ddtumnal az évszam valtozik
(atléplink a kovetkez6 évbe), ismét 1-t6l kezdSdik a szdm. Az 1-es iktatészam sora zoldre valt —
kivétel a legels6 sor. A szam mellett [athato az évszam is. Szine kék, a kuldott leveleknél, lila a kapott
leveleknél — ehhez be kell irni a valamit a ,,Kiild§ iktatészama/kildé datuma” oszlopba.

Erkezés/kiildés datuma.

Az iktatas datuma - beérkezd iratok esetében a beérkezés datuma, kildott iratok esetében a kildés
datuma — keriil ebbe az oszlopba. A datumokat névekvd sorrendben kell beirni. A ddtum beirdsa utan
jelenik meg az iktatészam. Ha valami ok miatt javitani szeretnénk az ide beirt ddtumot, be kell irni a
,ha vdlasz” oszlopba ,vdlasz” megjegyzést, és akkor nemcsak a legutolsé beirt datum utani datum
irhatd be, hanem az el6z6 sor utani datum is. Annal korabbi nem.

Kiildé iktat6szama/ keltezése
A kapott iratok iktatdészama és keltezése keriil ebbe az oszlopba. Ha ide barmit beirunk, az iktatészam
szine lilara valt.

Cimzett kitél/kinek
Ebbe az oszlopba keriil a kiildg, illetve a cimzett neve. Kitoltése kotelez6

Targykivonat
Ebbe az oszlopba keriil az irat révid targykivonata, megnevezése. Kitoltése kotelezd
Iratgyijté
A lenyilébdl kivalaszthato (vagy késGbb az els6 karakterek begépelése utan felajanlja) az irattari
Ugykorjegyzék szerinti iratgyljté megnevezését. A kovetkez6 iratgy(ijté megnevezése érhetd el,
mellette az iratgy(jt6 szama:

Anya és csaladkonyvi - 3/6

FelsGbb egyhazi intézményekkel - 7

Egyhazkozségi szinten - 8

Valaszték névjegyzéke - 9

Levéltar leltara- 11/1

Selejtezési munkalatok és levelezésik - 11/3

Evenkénti vagyonleltarak - 12/2

Bérleti szerz6dések - 12/4

Koltségvetések, szamaddsok- 17
A harom gyakoribb (3/6, 7, 8) iratgydijt6 hattere szinesre valt, a tobbi fehér marad. Ha iratunk egyik
elérhetd iratgy(ijt6hoz sem tartozik, Gresen lehet hagyni a cellat.

Lapok szama

Az iratgy(jtén bellli lapszamozas (nem sorszamozas!!) elkészitéséhez szlikséges. Az alapértelmezés 1
irat 1 lap. Ha nem egy lap az adott irat, csak akkor kell kitolteni. PI. ha kapunk egy 3 oldalas korlevelet
az egyhdzmegyétdl, és a 3 oldal 2 lapra van nyomtatva (1. lap elejére-hatara + 2. lap eleje), akkor ide
2-6t kell beirni, de ha 3 lapra nyomtattak, akkor 3-at. Ha olyan levelet kapunk, hogy egy lapra 4



tdrgysorozat van rdirva, akkor az elsé iktatott targy utan lresen kell hagyni, a kovetkezék utan 0 kell
beirni, hogy a lapszam ne névekedjék, mivel mind a 4 targysorozat egy lapon van.

Ha valasz

Ezt az oszlopot csak akkor kell kitélteni, ha ugyanaz szam alatt szeretnénk megvalaszolni az el6z6
levelet. Ha ide beirjuk ,vdlasz”, az iktatészdm nem valtozik, az el6z6 irat szama marad.

Ha ide beirjuk ,,vdlasz”, lehet javitani a datumot, de ne felejtsiik el javitds utdn kitordlni a ,valasz”-t.

Megjegyzés
Ide barmit be lehet irni, de csak itt jelenik meg.

Hivatkozas cime

Ide be lehet szarni az elkiildott iratok, vagy ha a kapott iratok szamitégépes formdaban is megvannak
elérését. A kovetkezl az eljaras: Excel besziras meni, majd hivatkozas beszurasa. Ha itt |1étrehoztuk a
hivatkozast, kés6bb nem kell keresgélni az iratot, hanem ide kattintva egyb&l megjelenik (némely
operacios rendszer ra fog kérdezni, hogy tényleg meg akarod-e nyitni).

Iratgy(ijt6i sorszam
A harom gyakoribb (3/6, 7, 8) iratgydijt6 - amiket évente kell leltarozni — iratgy(ijtén bellli sorszamat
(nem lapszamat!!!) mutatja. Automatikusan toltédik ki, évente 1-t6l kezdve.

Néhany megjegyzés

Az iktatdban sort kihagyni nem lehet. Ha kihagyjuk, a szdmozast 1-t6l kezdi ismét. Ha ugy gondoljuk,
hogy adott napon sziikség lesz egy szamra, a datumot be kell irni.

Lehet hasznalni az ,,autosziir6”-t, csak hasznalat utan ne felejtsiik el kikapcsolni, kiildnben nem fog
latszani a kovetkezé iktato sor.

Lehet nyomtatni az irattari leltart, és egy iktatokonyvhoz hasonld listat az iktatott iratokrol.

Az iktato 2010-es Excelben készilt, mas tablazatkezelGvel, az Excel korabbi valtozataval nem
probaltam ki.

Ezt az iktatot onkéntesen készitettem el. Szandékom az volt, ha mar be kell gépelni az irattari leltar
miatt az iktatott iratok nagy részét, legyen meg a szamitdgépes iktatas is, ahol sokkal kénnyebben
lehet visszakeresni barmit. Tehat arra kérdésre, hogy elég-e csak szamitdgépen iktatni és év végén
kinyomtatni, nem én fogom megadni a valaszt.

Mindenkinek jé munkat!

Beke Tivadar-Istvan
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