
IRATKIKÉRŐ-IRATPÓTLÓ LAP (Őrjegy)

Igénylést kitöltő személy neve Tel.:

Igénylést kitöltő beosztása

Kikérő szervezeti egység megnevezése

Kikérő szervezeti egység vezetője

Közvetlen vezető

A kikérő munkavégzési helye 
(cím, emelet, ajtó)

Az igénylést az igénylő egység ügyintézője az egység vezetője által meghatározottak szerint tölti ki.

A KIEMELT IRAT

A kiemelt irat irattári helye (irattár neve, 
polc sorszáma, doboz/csomó stb. sorszáma)

A kiemelt irat iktatószáma  
(tételszám, egyéb azonosító / év)

A kiemelt irat tárgya/megnevezése

A kiemelés célja (betekintés, kölcsönzés, 
ügyintézés, csatolás, másolatkészítés)

A kiemelés alapjául szolgáló ügyirat 
iktatószáma

A kiemelést végző neve, aláírása

A kiemelés ideje (év, hó, nap)

Kölcsönzési határidő (év, hó, nap)

Átvette
Átvevő aláírása

Visszahelyezés ideje (év, hó, nap)

Visszahelyezést végző neve, aláírása

Készült: 2 pld.-ban
……………………………………………

Engedélyező egység vezetője
Kapja: 1. pld.: kikérő

2. pld.: irattár




