Office Ugykovetési rendszer

Az alkalmazas-csomag az Osszetettebb csoportmunka alkalmazasok alapvet6 jellemz&ivel bir, az
elektronikus egyuttmiikddési kultira az elektronikus levelezési kulturat meghaladdéan egy kdvetkezé
Iépcséfokot jelent a korszerli dokumentumkezelés és munkafolyamatok vezérlése tekintetében.
Mindemellett egyszer( és felhasznalobarat, tovabba jol kérilhatarolt funkcionalitasaival nagyban segiti
a munkatarsak munkajat beosztastol és a szamitégépes affinitastol fliggetlendil.

Mi az Office Ugykovetési rendszer?

Az Office Ugykdvetési rendszer az intézmény vezetSinek és Ugyintézdinek kdzds munkafeliilete,
memoriaja és kommunikacios platformja, alkalmazasaval - hozzaférési jogtdl fliggben - részleges vagy
telijes attekintéssel rendelkeznek a folyamatban lévé Ugyek allapotardl. A rendszer képes a teljes
hivatali iratforgalom (papir, fax és e-mail egyarant) kezelésére. Lehetdvé teszi a feladatok kiadasat és
delegalasat, s egyuttal archivumként is szolgal a lezart dokumentumok tarolasa és elérése céljabdl. Az
egységes és strukturalt dokumentumkezelésen tul az Ugyekben zajlé és az iratokhoz kotédd
munkafolyamatok kezelhetévé valnak anélkll, hogy a hivatalnak a meglévé szabalyozasait fel kellene
boritania. Legalapvet6bb funkciécsoportjai:

» Iratkezelés(levelek, e-mail-ek, faxok, ,programozhaté” iratsablonok hasznalata)
Partner (ligyfél) kezelés (alap és kiegészitd, statikus és dinamikus adatok)
Naptar (csoportnaptar, idépont egyeztetés, litkdzésvizsgalat, eréforras-kezelés)
Ugyek szervezése, kezelése, iranyitasa
Munkafolyamatok iranyitasa, ellenérzése (dokumentum készitése, tovabbitasa, jovahagyasa)
Feladatok kiadasa, végrehajtasa, dokumentalasa, ellenbrzése, jovahagyasa
Informacié megosztdsa az UniMail technoldgia segitségével
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Az Office Ugykovetési rendszer felépitése, teljesitménye

A programrendszer tobb alkalmazas (adatbazis) egyittmikodése, melyek kozil a felhasznaldk — a
hasznalattél figgéen — kettét (Ugykdvetés és Partner nyilvantartas), vagy harmat (elektronikus
Kézbesitbékonyv) kezelnek. A tovabbiak az Adatgazda altal kezelt Kulcslistak adatbazis, illetve, a
rendszer altal hasznalt hattér adatbazisok.

Az adatbazisokra nincs méretkorlat, az operacios rendszer altal kezelheté méret a meghatarozé.

A rendszer nagy adatmennyiségnél is és minden funkcidjaban gyors. (Dokumentum létrehozas, -
kezelés, nézet valtas, keresések.)

Az Office Ugykovetési rendszer fébb szolgaltatasai

Biztonsagi rendszer

Hozzaférési jogosultsagok rendszere

Az Ugykdvetési rendszerben tébb szintl, és a szinteken belill tovabb finomithatd jogosultsagi
rendszer mikddik. Szabalyozhaté az adatbazisokhoz a hozzaférési jogosultsag (a Lotus
Notes/Domino rendszer 7 hozzéaférési tipusa hasznalhatd), az Ugykévetés adatbazisban - a
metaadatokat és az iratot egyutt tartalmazé - dokumentumokra bedllithatd a szerkesztési és
lathatésagi jogosultsag, ezen belil a dokumentumtdrzsre (irat) kualon is allithatd a szerkesztési
jogosultsag.

Titkositas, elektronikus alairas (PKI)

Az integralt Nyilvanos Kulcsu Infrastruktura (PKI — Public Key Infrastructure) lehetévé teszi a
dokumentumok digitalis alairasat, illetve titkositasat, ezzel garantélva az anyag készit6jének pontos
személyazonossagat, tartalmanak sérthetetlenségét, valamint a hozzaférés biztonsagat.

Az IBM - Lotus Domino kiszolgalé volt az els6 olyan termék a piacon, mely a PKI infrastrukturat teljes
egészében alkalmazta mikddése soran.

Az IBM Lotus Domino PKI infrastruktira integralhatdé egyéb, pl.: Microsoft, Novell PKI
infrastruktdrakkal.

A halézati adatforgalom biztonsagardl a PKI-n tul egy integralt titkositasi algoritmus is gondoskodik.



Az Ugykdvetés adatbazisban a dokumentumok szdvegtérzsében tarolt informéaciok titkosithatok. A
titkositott dokumentumokhoz csak a megfeleld titkositasi kulccsal rendelkezé kollégak férnek hozza.

Paraméterezhetéség

Adatbazis szintii beéallitasok

A programrendszer alkalmazasai adatbazis szinten paraméterezhetdk. A f6 adatbazis (Ugykovetés)
tébb mint 60 bedllitasi lehetdséget tartalmaz, melyek segitségével a miikddés a felhasznald igényei
szerint alakithaté. A fontosabb paraméter tipusok: miikddés, technikai adatok, megjelenités,
sorszamozas, jogosultsagok, archivalas, egyéb beallitasok.

Felhasznaldi paraméterezés }

A felhasznalok altal leggyakrabban hasznalt Ugykdvetés adatbazisban egyéni nyitélap és tovabbi 18
paraméter allithato felhasznaldnként. Az egyéni beallitdsok célja a hasznalat egyszerilsitése, a munka
gyorsitasa.

lktatas

Bejové kiildemények érkeztetése

Az iktatast megel6zden lehet6ség van egyszer( eljardssal a kildemények gyors nyilvantartasba
vételére, amellyel az érkezési sorrend, valamint az érkezés id6pontja automatikusan és
moédosithatatlanul régzitésre keriil az Ugykdvetés adatbazisban. Az érkeztetett iratok egyszeri
eljarassal iktathatok.

Iktatasi tipusok

Az iktatas az Ugykovetés adatbazisban torténik kérésre vagy automatikusan. A rendszer tébbféle
iktatészam (sorszamos, tébb mélységig gyljtészamos, el6- és utdétagos) kezelésére képes. TObbek
kozott lehetbséget biztosit az iktatdcsoportonkénti eltérd iktatdszam szekvencidk hasznalatara.

Bejoévé papirdokumentumok iktatasa

A rendszerben lehet8ség nyilik bejové levelek, faxok, iratok, szamlak, ill. barmiféle papir dokumentum
iktatasara. Lapolvasé (szkenner) igénybevételével az irat teljes terjedelmében tarolhaté. Méd van az
irat tartalmanak kivonatos, szOveges rogzitésére is. Az iktatdszamok kiosztasa automatikus,
szabélyozhatd. Az iktatott iratok tébbféle szempont (pl. iktatdszam, datum, tipus, cimszd6, tartalom)
szerint listdzhatdk, visszakereshetdk.

Bejové elektronikus faxok iktatasa

A rendszerben m{ikddé un. fax atjaré (gateway) szoftver alkalmazasaval a bejové faxok nem papirra,
hanem kdzvetlenll a szamitdgépes nyilvantartasba kertilhetnek. Az itt tarol6dé faxokat egy diszpécser
kolléga ,oszthatja szét” az érintett munkatarsak k6zott. (A ,szétosztas” a szamitdogépes rendszeren
bellli figyelemfelhivast és hozzaférhetévé tételt jelenti.) Az igy tarolt faxdokumentumok a papir
iratokhoz hasonloan iktathatok, visszakereshetdk, a hozzaférés szabalyozhaté.

Bejové elektronikus levelek iktatasa

A rendszer felhasznaldi személyes elektronikus postalddajukban fogadhatnak elektronikus leveleket,
pl. internet e-maileket. Amennyiben ezek a dokumentumok Ggymeneti szempontbdl fontos informaciét
tartalmaznak, ugy a levelesladabdl kézvetlenll iktathatdk az irattarba, ahol a tébbi beérkezett irat (pl.
levél, fax) mellett kés6bb megtalalhatok.

Kimend papir dokumentumok iktatasa

A rendszerben lehetéség nyilik kimend levelek, faxok, iratok, szamlak, ill. barmiféle papir dokumentum
iktatasara. Az iratok kozvetlenlil a rendszerben készitheték, illetve mashonnan (pl. kilsé
szbvegszerkeszt6bdl) oda beemelhetk. Elkészités és — szilkség esetén — jovahagyas utan az iktatast
akar az irat készit6je, akar egy adminisztrativ munkatérs elvégezheti.

Kimend elektronikus faxok iktatasa

A rendszerben mikdodd un. fax atjaré (gateway) szoftver alkalmazasaval a kimené faxok magaban a
szamitogépes rendszerben készithetdk, és onnan kdzvetlendl, nyomtatas és faxgép hasznalata nélkil
elkildheték. Elkészités és — sziikség esetén — jovahagyas utan az iktatast akar az irat készitéje, akar
egy adminisztrativ munkatars elvégezheti.

Kimené elektronikus levelek iktatasa

A rendszer felhasznaloi egyrészt személyes elektronikus postaladajukban, masrészt magaban az
iratkezel® rendszerben készithetnek kimend elektronikus leveleket, pl. internet e-maileket, melyek
ugymeneti szempontbdl fontos informacioét tartalmaznak. Elkészités és — szlkség esetén —
jévahagyas utan az iktatast akar az irat készit6je, akar egy adminisztrativ munkatars elvégezheti.



Az iktatott dokumentumok képi / karakteres tarolasi és megjelenitési képessége

Barminem( iktatott irat (levél, fax stb.) tarolhaté egyrészt képként, masrészt szamitdégépes
szovegkeént. A képi tarolas elénye a tokéletes formatumhiiség és az igen hosszu tavu archivalhatésag.
A szbveges (karakteres) tarolas elénye a kisebb tarfoglalas és a kdzvetlen szerkeszthet6ség. A két
megoldas vegyesen is alkalmazhatd, egyazon irattar tartalmazhat képként és szdvegként tarolt
dokumentumokat. A rendszer képes az XML és PDF szabvany formatumok kezelésére. A képi
dokumentumok szdveggé alakitasat - bizonyos megszoritasok figyelembevételével - optikai
karakterfelismerd (OCR — Optical character recognition) program segitségével végezhetjik el.

Az iktatott dokumentumok egymas kdzétti kapcsolatanak kifejezése

Az irattarban tarolt dokumentumok kdzott kapcsolat teremtheté (elézmény-folyomany, kapcsolt iratok).
Egyazon folyamathoz, Ggyh6éz kapcsolodd dokumentumok (pl. egyazon ugyféllel torténd levelezés
soran keletkezé bejovd és kimend levelek) célszer(i, hierarchikus rendszerbe szervezhetdk. (PI.
Bejovd levél — kimend valasz.) Mod nyilik ezen kivil barmely két dokumentum ,ad hoc”
Osszekapcsolasara.

A kialakitott dokumentumkapcsolatok szikség esetén (pl. Ugymeneti korrekcid) megszintethetdk, a
dokumentumok kdzotti hierarchia atalakithaté.

Figyelmeztetési lehetéségek

Figyelmeztetés felel6sségbe vonas esetén

Minden iktatott dokumentumnak létezik ,felelse”. A felelés az a személy, akinek a dokumentummal
kapcsolatos tevékenységek a hatas- és feladatkorébe tartoznak. A felelés mellett megadhaté
,jovahagyd” is, aki a dokumentumban foglaltakhoz tartozd tevékenységeket ellenérzi. Ugyeket,
feladatokat leird6 dokumentumok, vagy szignalas esetén a felelés és jovahagyé mellett az lgy, feladat
.Kiaddja” is szerephez jut. Fontos, hogy mindezen érintett személyek értesitést kapjanak egy-egy Uj
dokumentum megjelenésérdl, vagy barminem tartalmi valtozasardl. A rendszerben ezért automatikus
figyelmeztetd elektronikus levelek kildheték az emlitett kollégaknak. A figyelmeztets levél specialis
elektronikus levélként (UniMail) jelenik meg az illeték postaladajdban, akik onnan k&zvetlendl
megnyithatjak a kérdéses dokumentumot. A rendszer ilyen médon egyetlen helyr8l — a minden
felhasznald altal kezelt személyes postaladabdl attekinthetévé valik.

Figyelmeztetés a "lassa még" kérbe vonas esetén

Barmely iktatott dokumentumnal meghatarozhatd, mely kollégak .figyelmébe ajanlja” az iratot a
készitd vagy iktatd munkatars. A ,lassa még’ kérben meghatarozott kollégak — a felel6sdkhéz
hasonléan - automatikus figyelmezteté elektronikus levelet kaphatnak az Uj dokumentum
megjelenésérdl, vagy a meglévé dokumentum barminemda tartalmi valtozasardl. A figyelmeztetd levél
kézoénséges elektronikus levélként jelenik meg az illeték postalddajaban, akik onnan koézvetlendl
megnyithatjak a kérdéses dokumentumot. A rendszer ilyen médon egyetlen helyr8l — a minden
felhasznald altal kezelt személyes postaladabdl attekinthetévé valik.

Figyelmeztetés a hatéaridé lejarta esetén

A dokumentumokban hataridé is megadhaté. Ennek lejarta esetén a rendszer automatikus
figyelmeztet6 elektronikus levelet kild a feladat felel6sének, a feladat kiaddjanak, illetve a felel6s
felettesének a beallitasoknak megfeleléen.

Ugyek, feladatok kezelése

Ugyek létrehozéséanak és kezelésének lehetésége

Egy-egy hosszabb lefutasu, szamos kimend és bejové dokumentumot feldleld, részfeladatokra bomlo
ugyviteli folyamat konnyebben attekinthetévé és kezelhetévé valik, ha az egészet ,lugyként”
hatarozzuk meg. Az tigyhdz tartozé dokumentumokat mintegy ,dossziéként” az un. igydokumentum
fogja 0Ossze. Amennyiben a rendszer ilyen képességeit kihasznaljuk, az rattarban” tarolt
dokumentumok az gy logika szerint is attekintheték.

Az ugyek illetve feladatok kezelése az irattarolas mellett munkafolyamat-vezérlési képességekkel
ruhazza fel a rendszert.

Feladatok kiadasanak és kbvetésének lehetésége

A rendszerben lehet6ség nyilik feladatok kiadasara, melyek ligyhoz is kapcsolédhatnak. A feladatot
egy célszerli dokumentum irja le: ebben meghatarozhaté a feladat kiaddja, felel6se, hatarideje, és
meghatarozhaté maga a tennivald. Kiadas utan a felel6s értesil a feladatrdl, és automatikus levélben
jelezheti a kiadénak, hogy megkezdte a végrehajtast. A rendszer a feladat elvégzésérél is hasonld
értesitést kuld. Ezek utan a kiadd ellenérizheti a feladat megfelel§ végrehajtasat, elfogadhatja és
lezarhatja vagy — sziikség esetén — Ujra kiadhatja a feladatot. Az elfogadassal a folyamat lezarul.



Az ugyek illetve feladatok kezelése az irattarolas mellett munkafolyamat-vezérlési képességekkel
ruhazza fel a rendszert.

Partner kezelés

Partnerek nyilvantartasa

A rendszer részét képezi a partner-nyilvantartasi modul. Ebben az adatbazisban a partnerek illetve
ugyfelek: cégek, cégeknél dolgozd személyek és maganszemélyek naprakész adatai tarolhatok,
melyeket az Ugykovetés adatbazis esetenként automatikusan is felhasznal, beemel (e-mail cim, fax-
szam, stb.).

Partnerek kapcsolasa dokumentumokhoz

Minden iktatott dokumentumhoz partner kétheté. Ez a megfeleltetés altalaban egyértelmii - pl. bejové
levélhez hozzakapcsolhatjuk a kildd céget. Az irattarban tarolt dokumentumok partnerek szerint is
csoportosithatok, visszakeresheték.

Tobb partner kapcsolasa egy dokumentumhoz
Egy-egy dokumentumhoz az elsédleges partner mellett tovabbiak is kapcsolhatok.

Partnerek téma szerinti csoportositasa

A partnertérzsben tarolt cégek, személyek témakordk szerint csoportosithaték. Témakdr lehet pl. a
.Kiemelt Ggyfél”, ,adott szektorban mikddé Ugyfél” stb. A csoportositas targyszavak megadasaval
végezhetf el, és a késbbbiekben barmikor médosithaté. Az adatbazis tartalma a kialakitott csoportok
szerint is attekinthetd.

Visszakeresési lehetéségek

A rendszerben tdbb visszakeresési lehet6ség biztositott. A nyilvantartasban tarolt dokumentumok
(iratok, feladatok, Uigyek stb.) valamennyi bennik foglalt adat szerint listazhatok, visszakereshet6k. A
telies szdveges keresés (Full Text Search) akar szotdredékre, vagy a csatolt szdveges fajlok
tartalmara is mikodik.

Munkafolyamat-iranyitas tAmogatasa (workflow)

Az Ugyekben szervezett, feladatokkal, teenddkkel kiegészitett iratokhoz munkafolyamatok
kapcsolédhatnak. Ezek a folyamatok a rendszerben tébb szempontbdl attekintheték. Az iratok az
ugymeneti logika rendszerében listazhatok. Az egyes kollégak sajat feladataikrol, teend6ikrél, a
hataskoriikbe tartozé dokumentumokrol figyelmezetd elektronikus levélben értesilnek, emellett a
rendszerben kuilon listat is kaphatnak ezekrél. llyen formaban a rendszer a vezet6i és ligyintézdi
attekintést is tamogatja.

A rendszerben el6re definialt munkafolyamatok, tipusfeladatok is tarolhaték. Amikor az Ggymenet
soran szlikségessé valik, egy-egy tipusfolyamat kdzvetlenll elindithato.

Eseménykezelés, naplozas

A dokumentumokkal kapcsolatos események a rendszerben automatikusan naplézasra kerlinek. llyen
naplézott esemény példaul a dokumentum elkészitése, iktatdsa, minden egyes megtekintése vagy
maddositasa. A ,naplobejegyzés” tartalmazza az esemény id6pontjat és a végrehajtdé személyt. Az
eseménynaplé magaban a dokumentumban olvashatd.

Az automatikus naplézds mellett mod nyilik megjegyzéseket flzni a dokumentumhoz. Ezek a
megjegyzések a dokumentummal kapcsolatos ,térténésekre” vonatkozhatnak, pl.: egy
telefonbeszélgetés tényét rogzithetik. Ezek a megjegyzések az automatikus eseménynaplo
bejegyzései kdzé kerllnek.

Dokumentumkészités automatizalasanak tamogatasa

Sablonok

A rendszer részét képezi a Sablontar adatbazis, amelyben a hasznalt sablonok, formaszdvegek
tarolddnak. A tarolt sablonok a dokumentum készitésekor felhasznalhatok, ,beemelhet6k”, a
programozott sablonokkal a metaadatok atvétele is biztosithatd. Igény esetén a sablonok kére
bdvithetd vagy sziikithetd, a meglévé sablonok modosithatdk.

Kulcslistak
Arendszerben szamos éltalanos, illetve egyéni kulcslista hasznalatara van lehetéség.



Nem elektronikus iratok kezelése

A dokumentumok fizikai tarolasanak nyilvantartasa

A rendszerben tarolt dokumentumok papiros vagy egyéb fizikai” megfeleléje (pl. csomag)
hagyomanyos médon is tarolhatd. Az elektronikus dokumentumokon feltiintetheté a tarolas madja,
helye.

A dokumentumok fizikai mozgasanak kévetése

A rendszerben az Ugykovetés adatbazissal integraltan mikodé elektronikus Kézbesitékonyv
adatbazis teszi lehetévé a papirdokumentumok illetve egyéb kiildemények mozgasanak folyamatos és
dokumentalt kovetését, az érkeztetéstdl vagy iktatastol a selejtezésig, vagy levéltarba adasig.

ElS6adoi ivek készitése

A rendszerben A3-as méretli eléadoi iv, tovabba, az ligyhdz tartozé (alszamos, ill. alarendelt) iratok
A4-es méreti jegyzéke nyomtathaté.

Tovabbi szolgaltatasok

Helyettesités
A rendszerben a helyettesités id6tartamara (datum és id6) a helyettesité személyének kiilénb6zé
jogosultsagok adhaték at.

Munkakéri atadéas

Felhasznalé névvaltoztatasa, kilépése illetve hosszabb tava (t6bb hénap vagy év) helyettesitése
esetén hasznalandd nézet illetve eszkdz. Elénye, hogy minden dokumentumban dokumentalja az
atadas idépontjat, az atadott funkcidkat, és az 6sszes dokumentumrol egy naplét készit.

Archivalas

A rendszerben paraméterezett modon lehetéség van a lezart Ugyek vagy dokumentumcsoportok
(firtok) idézitett automatikus, vagy kézi archivalasara. Az archivalas a dokumentumokat egy archiv
adatbazisba helyezi at, a belsé iratkapcsolatok megtartasaval. Az archivalt dokumentumok -
megfelel6 jogosultsag mellett — visszanyithatok.

A programrendszer hasznalatanak feltételei

Miiszaki feltételek

Lotus Domino R6.5, vagy magasabb verzioju alkalmazasszerver(ek), a miikédésiikhdz sziikséges
hardverrel és operacios rendszerrel, melyek az alabbiak lehetnek:

Windows:Windows 2003 Server, Windows 2003 Enterprise Edition, Windows 2000 Server, Windows
2000 Advanced Server, Windows NT4 Intel

Solaris: Solaris 8, Solaris 9

AIX:AIX 5.1, AIX 5.2

iSeries:0S/400 V5 R1, vagy magasabb

Linux: Red Hat Enterpr. Linux 2.1, UnitedLinux 1.0, Powered by UnitedLinux 1.0

Linux on zSeries:UnitedLinux 1.0 for IBM S/390

Red Hat Enterprise Linux 3.0

SuSE Linux Enterprise Server 8.0

z/0S: z/OS V1 - R2 vagy magasabb, z/OSe V1 - R3 vagy magasabb

Lotus Notes R6.5 kliensek, a miikodésukhoz sziikséges hardverrel és operaciés rendszerrel.
Személyi feltételek

Felhasznalok: alapfoku szamitdégép felhasznaloi ismeretek, alapfoku Lotus Notes ismeretek, az Office
ugykezelési rendszer alapfoku ismerete (Felhasznal6i alapismeretek kézikonyv alapjan)

Adatgazda: alapfoku szamitégép felhasznaloi ismeretek, alapfoku Lotus Notes ismeretek, Office
ugykezelési rendszer alapos ismerete

Adminisztrator: legalabb alapfoki Lotus Notes és Domino adminisztracios ismeretek és 6.5-6s Office
rendszer Uzemeltetési kézikdnyv ismerete



