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A feldolgozás útja 
 
Az irattárba helyezett, csomagolt iratok jelölésére szolgál. 
 

1. Az asszisztens az irattárba helyezett dokumentumok nevét idő és betűrendi sorrendben 
rögzíti az Irattározási címkén 

2. A  részlegvezető asszisztens Irattárba helyezett dokumentumok jegyzékébe felveszi 
3. Az ott kapott sorszámot a részlegvezető asszisztens az Irattáriozási címkére írja 
4. Az asszisztens ráírja a selejtezhetőség évét 
5. A csomagolt iratokat felcimkézi 
6. Az irattározásra elkészített dokumentumok a szakrendelő iratraktárába kerülnek 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A törzspéldány megőrzése 
Módja: 
nyomtatvány 

Helye:   
szakrendelés 

Időtartama:  
5 év 

 


