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1. Bevezeté

Ugy gondoljuk, hogy az elektronikus dokumentum kezelés stratégiai fontossagu alkal mazas
lesz a kdzeljovében mind a gazdalkodd cégek, mind pedig az allami szervezetek szaméra,
hogy megfeleljenek korunk egyre ndvekvé informécidaramlsanak.

Napjainkban a gazdasagi térsasagok, szervezetek informatikai vezet6inek egyik igen fontos
megoldandé feladata a nagyobb népszeriiseget kapott kérdéseken felil (mint pl. a
virustamadasok), a rendelkezésre 16 STRUKTURALATLAN INFORMACIOK hatalmas és
egyre novekvs tomegének a kezelése. Erdekességként emlithetjiik meg, hogy
Magyarorszagon I11. Béla kiralyunk vezette be a Xll. szézadban azt, hogy csak irasban
lehetett folyamodni az udvari kancellariahoz. Uralkodonk minden bizonnyal nem sejthette,
hogy korunkban, a XXI. szazadban milyen irdatlan mennyisegii irattbmeget termel a
mindennapi élet, legyen sz6 akér hivatali, dllami vagy Uzleti vonatkozasrol. A cégek, illetve
szervezetek miikodésének szikségszerii velgjardi a kilonféle okiratok, dokumentumok,
hiszen a tevékenység szinte minden mozzanatét irésba kell foglalni, irasban kell rogziteni,
legyen sz6 akar a cég, illetve szervezet belss életének valamilyen eseményérél, szerzédéses
kapcsolatokrdél. Okiratok keletkeznek a kilénféle engedélyezési eljarasokban, de a kdzterhek
viselése kapcsan is. Minél nagyobb a cég, illetve a szervezet, annal nagyobb gondot kell
forditani a mikodésével 0Osszefliggé iratok, dokumentumok kezelésére. Az iratok,
dokumentumok kozétt rendet kell tartani, mert a kezelhetetlen papirhalmaz, vagy egy irat
elvesztése sok felesleges tennival6t és problémat okozhat.

Az elektronikus dokumentumkezelés nemcsak egyszeriien
azt jelenti, hogy a rendelkezésiinkre &l6 hagyomanyos
(papir aapt, hang, video stb.) dokumentumokat
digitalizaljuk, és digitdlis formdban taroljuk, hanem & is
szervezzik oOket. Egyes felmérések szerint napjainkban a
rendelkezésiinkre al6 informéciokbdl csak kevesebb, mint
20%-a van strukturdltan térolva (valamilyen adatbézisban
vagy <szervezett tabldzatban). Tobb mint 80%-a az
informécioknak  rendezetlen formaban taldhatd6 csak meg. Az  elektronikus
dokumentumkezelés szdméra vad hatdmas feladat ezt az irdatlan nagy tdmegi
strukturdatlan informécidhalmazt szervezett formaba atrendezni.

A dokumentumok konnyii visszakereshetéségén felll jelentkezé igény a rendelkezésiinkre
allé informéciok megosztédsa masokkal. , A jové vallalatanak kdzéppontjaban az ' Elektronikus
idegrendszer’ all, mely a vallalatban felhalmozott tudast egyesiti és teszi hozzaférhetévé
mindenki szamara.” (Bill Gates). Amennyiben a munkatarsainknak elérhetéve tesszilk az
informéciokat, akkor még tébb (] érték elédllitasara lesznek képesek. Ebben rejlik az
elektronikus dokumentumkezelés igazi lényege, ettél sokkal értékesebb, mint a napjainkban
mér tobb helyen alkalmazott hagyomanyos vagy akér elektronikus iktatokdnyvek. Nemcsak
az informéacio fellelhetéségi helyét adjuk meg, hanem magét az informéciot is megosztjuk
azonnal az arra jogosultakkal.
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1.1. Ajanlé

Minden cég életében elérkezik az id6, amikor a normdlis tigymenet soran felhalmozddé iratok
mennyisége és fontossaga mar célszeritlenné teszi a hagyomanyos papiros alapu iratkezel ést.
Még ha el istekintlink az iratok elkallédasanak problémajatol, a visszakereses idoigényessége
és az ugyvitelre rakodo felesleges adminisztrécio jelentds tobbletmunkét ré a szervezetre. Es
akkor még nem beszéltiink a bizalmas iratok védelmérsl, a mobil elérésrél, vagy akar a tobb
telephelyes miikddésben rejlé6 gondokrél. Mindezek azonban orvosolhatok a dokNET
bevezetésével.

A dokNET dokumentumkezel6 rendszer teljes kori megoldast nyujt a tarsasdgokndl,
intézményeknél felmeriilé irat- és dokumentumkezelési illetve Ugyviteli problémakra. Az
egyszerii iktatéstél a komplex folyamatvezérelt Ugyvitelig a dokNET minden terlleten fejlett
megoldasokat kindl az irodai munka kénnyebbé, gyorsabba és biztonsagosabbé tételére.

Teljeskorii iratkezelés

Nincs tobb elkallédé irat, vége a felesleges E2*
iktatokonyv-bongészésnek! A dokNET-ben térolt
iratokat néhdny gombnyoméssal eldkereshetjik, WMl == - S
megtaldljuk az  elézményeket, vagy aka [
végigkovethetjuk az gy torténetét. A beszkennelt Bl
iratok képé& akdr Ujra is nyomtathatjuk, mig a §l -
csatolt elektronikus dokumentumokbdl U verziokat

hozhatunk létre. Nincs sziikség a papirra; az Ugyet a o

rendszeren bellil tovabbadhatjuk az Ugyintézéjének,
fellgyelve az dltala végzett munkét és a hatéridoket.
Az elektronikus irattér(ak)ban gyiil6 iratok a szerver
biztonsdgdban vannak, azokhoz pedig csak azok
férnek hozz4, akiknek erre engedélyt adtunk. Az érkeztetett/iktatott iratokat csoportosithatjuk,
azokhoz kiegészité (Un. meta-) adatokat rendelhetiink a késébbi keresések megkdnnyitésére.
Mindez egyszertien, minimalis hibalehetdségek mellett.

Ha Ugy tiinik, hogy ez feleslegesen bonyolult, akkor a dokNET rendszeradminisztréorok altal
bedllithatd mikddési paraméterein keresztill egyszeriisithetjik a folyamatot, kizarélag a cég
szdméra legfontosabb informéciokra koncentrélva a rendszer.

Interaktiv webesfellilet

A dokNET fejlesztése soran nagy hangsulyt fektettiink az egyszeriiségre. Ezért rendszertinket
bongészé alapl kezelofelllettel 1&ttuk el. Ennek révén nincs szilkség a dokNET gépenkénti
telepitésére; elengeds, ha a szerveren elvégezzik azt. Ezutdn minden felhasznélé a gépének
bongészbjével érheti el a programot, amelynek kezel6fellletérél az internet hasznélat sorén
jOl ismert vezérl6elemekkel taldlkozhatnak.

Stabil technoldgiai hattér

A dokNET Microsoft Windows operécios rendszereken mikodik. A rendszer héttérében
Microsoft adatbézis kezel6ét és alkalmazas szervert hasznalunk, amelyek fejlett technologigja
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biztositja azt, hogy az 6n adatai, dokumentumai a lehet6 legnagyobb biztonsagban legyenek.
A felhasznalok barmilyen korszeri bongészével elérhetik a rendszert, legyen az Internet
Explorer, Firefox, Chrome vagy akér Safari. Mindezek miatt a dokNET felhasznédlhat6 akar
tablagéprol is, lehetoveé téve az ellenérzott tavoli dokumentum elérését.

Vezérlépult

A hagyoméanyos (iktato)programokkal ellentétben a
dokNET legfontosabb funkcidit nem (csak) a menik
mélyérél lehet el6hivni, hanem rogton a belépés utan
>>>>>>> - megjelend nyitéoldalon — a vezérlopulton — is
megjelenhetnek. gy egyszerre léthatova véanak a
felhasznalé szempontjabdl Iényeges informéaciok. Nem
kell mentkben belépve utananéznie senkinek, hogy
milyen Uzenetek érkeztek, vagy milyen feladatokat
osztottak ki a szamara. A vezet6k egyszerre lathatjak a
fontos kimutatésokat, és céges hireket tehetnek kdzzé.
S6t akar még a fontosabb internetes hirforrésok
hirosszefoglaldéi  is megjelenhetnek, teljesen automatikusan. Ré&adasul a vezérlpult
felhaszndlonként &rendezhetd, éstestre szabhat6, hogy mely ablakok jelenjenek meg rajta.

Dokumentum id6gép

A dokNET minden tevékenységrél és
mabdositasrél tételes napldkat vezet. Az idégép
nézeten keresztil mindezek az események
vizuadlisan is megjelenithetok. Ennek segitségével
egyszeriivé  vdlik a modositasok  idébeli
nyomkdvetése. A naplok vegtelen tablazatainak
bongészése helyett egyszeriien, szinte ranézésre
meg tudjuk majd mondani, hogy ki, mikor és mit

véltoztatott az ligy adatain, &llapotan.

ggggggggg

Grafikus kimutatasok

Ki ne szeretné a vallalata ligyeit a végtelen adatsorok
helyett grafikusan &tekinteni? Nem csak egyszeriibb,
és &tekinthetbb, de néha egy grafikonon olyan
trendek is  megfigyelhetok, amelyek  csak
hosszadalmas elemzéssel lennének kimutathatok a
nyers adatokbdl. Ezért a dokNET a benne tarolt
, informéaciokat ~ grafikus  formaban  igyekszik
- | Osszesiteni.  Réadasul minden ilyen diagramunk
N T - | egyszeri kattintasokkal  lesziikithet6 a  kivant
tartomanyra, igy még az adatelemzés féradsagos
munkgjat is megspérolhatjuk.
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Mobil felllet

A dokNET leggyakrabban hasznélt funkcidit elérhetjik a rendszer mobil

fellletérdl is, amely egyarant hasznalhatd6 Android vagy iOS alapu NET
eszkdzokrol is. A mobil kliensen keresztiil végrehajthatok a jovahagyasi
lépések, vagy ak& Gt kozben hozzaférhetink a rendszer '\%

dokumentumtéardban 6rzétt dokumentumokhoz.

Felhasznal6i név
demo

Szkennelé-ar chivalo kliens

Az archivdlas/szkennelés felgyorsitasdhoz a dokNET-et elléttuk egy Bejelentiezés
kliensprogrammal, amelyben elvégezhetjlk a szkennelt iratok Bedllésok
Osszedllitasét, szerkesztését, és megadhatjuk a leggyakrabban el6forduld
érkeztetési vagy iktatas adatokat. Ezzel a megoldéassal olyan egyszertien Lo 3|
kezelhet6 érkeztet6-archivalé allomés(oka)t épithetlink ki, amellyel nagy iratforgalom esetén
is kdnnyen és egyszeriien betdlthetjik arendszerbe az dokumentumokat.

Egyszerii feladatkezelés

A dokNET-ben feladatokat hozhatunk létre az egyes iratokhoz, lgyekhez, de akar ezektdl
fuggetlendl is kioszthatunk munkékat. A feladatok kezelésére a dokNET Kanban-tabldhoz
hasonlé rendezéfellletet tartalmaz, amely révén konnyen étlathatova valnak az egyes kiosztott
munkak, atlathato lesz ezek allapota. A feladatok elvallaldsa, kezelése a kartyak hluzésaval
megoldhatd, igy minimalis felhasznaldi miveletekkel kézben tarthatéak lesznek a
tevékenységeink.

Csoportmunka tamogatéas

A dokNET fejlesztése sordn elsddleges fontossagot rendeltiink a csoportmunka minél
teljesebb tdmogatasara és az interaktivitdsra. A rendszeriinket elléttuk belsé Uizenetkezel6
megoldassal és egy beépitett csevegé megoldassal, amely a felhaszndlok egymas kozotti
kommunikaciojét hivatott segiteni. Az egyes esemeényekre, dokumentum miiveletekre ikonok,
belisz6 Uizenetek figyelmeztetnek, segitve, de nem megszakitva a napi munkét.

Automatizalt iratkezelés

A dokNET konyvtéarakhoz rendelheté szabdlymotorja révén olyan nagy teljesitményii
archivdld megoldashoz jutunk, amelyben szinte felhaszndlGi interakcio nélkul képesek
lesziink iratokat érkeztetni vagy éppen iktatni minddssze azzal, hogy behelyezzik a
digitalizalt dlomanyt egy konyvtarba. A figyelt konyvtérakhoz rendelt profilok révén az
iratokhoz akar feladatokat is definialhatunk.

Elektronikus online szolgaltatasok

A dokNET képes 6sszehangolni a tevékenysegét a kormanyzati elektronikus rendszerekkel
(mint példaul a kilonféle kozponti tarhelyek (ligyfélkapu, cégkapu, hivatali kapu), postézo és
dokumentum hitelesits, titkositd szolgaltatasok, stb.), igy segitve el6 az elektronikus
Ugyintézést. A megoldas jelentésen csokkenti a papirfelhasznalast, és komoly el6relépést
jelent adigitalis iroda megvalésitasa felé.
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Rovid bevezetés idészak

Mivel a dokNET a mindennapi internetezés sorén hasznalt technolégidk révén mikodik, és
megoldésaiban, fellletében is azokat idézi, ezért tapasztalataink szerint az U felhaszndldi is
gyorsan elsgjétitjdk a haszndlatét. A bevezetésnél elvégzends, igény szerint szakeértéink altal
iS segitett paraméterezést kovetéen a rendszer gyorsan beilleszkedik a cég Ugyvitelébe. A
helyzetérzékeny , help”-rendszer, és az dtalunk biztositott video anyagok révén akkor is
kéznél van a segitség, ha éppen elakadnank egy bonyolultabb tgynél. Néhany hdnap alatt
azonban szinte mindenki készség szinten elsgjétitja a haszndlatat, amely olyan természetes
valik, mint az internetes levelek elolvasasa vagy egy weboldal felkeresése.

Tanusitvany

A dokNET kibovitett tanUsitvannyal rendelkezik, amely bizonyitja rendszeriink
megfelelésségét a vonatkozé magyar jogszabalyoknak.

Kiegészité modulok

Azért, hogy arendszer ne zuditson felesleges terheket a kisebb szervezetek felhasznéloira se,
egyes funkcioit kiegészité modulokba szerveztik. Ezek révén olyan fejlett, de széles koriien
csak ritkdbban alkalmazott megoldasokat is integrdhatunk, mint az optikai karakterfelismerés
vagy a vonalkddos iratazonositds. Moduljaink kozott taldlunk titkositott adatkezelésre vagy
éppen elektronikus alairasra vald kiegészitéseket, de segitségikkel lehetéveé valhat a bejovo
email-ek automatikus érkeztetése/iktatdsa, megoldast kindlhatnak a szamlak kezelésére, vagy
éppen a munkaidé-elszdmolasi alrendszert épithetnek a dokNET-be.

1.2. A rendszer bevezetésének elényei

A dokNET haszndlata szdmos elénnyel kecsegtet, amelyet Uigyes Ugyvitelszervezéssel, és a
bels6 folyamatok elektronizalasaval konkrét Uzleti elénydkre valthat egy gazdalkodd
szervezet.

K orszerii technoldgiai alapok
Haromrétegii, webes felhaszndloi fellletre és robosztus adatbazis kezelére éplilé
megoldas.

M egoldas alapu megkdzelitéssel épitett rendszer
Gyors tanulhat6sdg, konnyti, mindennapi életb6l megszokott kezelhetéseg, éléthato,
feladatorientdlt fellletek

Részletesen paraméterezheté jogosultsagi rendszer
Dokumentumok és vezérléelemek szintjén is bedllithatd hozzéférési, szerkesztési
jogosultsagok; szerepkor alapu engedélyezések, ad-hoc csoportok

Fokozott adatbiztonsag
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Adatok térolésa korszerti és védett adatbéziskezel6ben, iratok titkositdsnak lehetésége,
kilsd és belss tamadasok elleni védelmi megoldasok akér elektronikus aldirésok
alkalmazésaval is

Jogszabalyi megfelel6séget biztositd tandsitvany
Hogy atorvények betartédsa ne okozzon soha nehézséget

Rugalmasan testre szabhat6 miik 6dés és egyediesitheté felhasznal6i felliletek
A szervezet és a kilonbozé szerepkori felhaszndlOk igényei szerinti megoldasok, akér
kllon atfejlesztés nélkil is

Skélazhat6sag
A legkisebb tarsasagoktsl a legnagyobb szervezetekig barmilyen méretii cég Ugyviteli
folyamataira megoldast jelent, mikdzben képes rugalmasan kdvetni a jovobeni
valtozasokat

K Uils6 rendszerekkel valé integralhat6sag
Szabvanyos és modern  webszolgdltatas  alapl protokollokon  keresztiili
Osszekapcsolhat6sdg més Ugyviteli rendszerekkel akér arendszer étfejlesztése nélkil is, és
ezen keresztiil folyamatvezérl6 motorokba vald bekéthetéség

Egyszerii rendszerkarbantartas
Jol menedzselheté felllet a rendszeradminisztrdorok szamé&a a napi feladatok
végrehajtasara és a folyamatok felligyeletére

Modularitas
A teljesrendszer étirasa nélkili bovithet6ség és médosithatdsag

Tételes naplozas
Minden miivelet elraktarozésa visszamendleges ellenérzésekhez

Kapcsolat a kozponti elektronikus szolgéltatasokkal
A papirmentes Uigyintézés elésegitésére

Egyszerii telepités
A bongészében futd megoldas miatt nem igényel telepitést a klienseken

Konnyi belédni, hogy ezek az elonyok szamos Uzleti probléméra is kielégité valaszt adnak,
ideértve a napjainkban egyre fontosabba val6 biztonsagi kérdéseket és tsszekapcsolhatdsagot.

A rendszer bevezetésének megtériilése

Egy informatikai beruhdzasndl |ényeges a befektetés megtériilésének

kiszdmitasa (ROl - Return Of Investment). Minden dokumentumkezel6
rendszer bevezetésének megtérilését alapvetéen koltségmegtakaritas

alapon (ROl szémitéssal) célszerti megkozeliteni. Az egyik oldalrol
szdmba kell vennunk a beruhézas és az zemeltetés koltségeit, a mésikrol
pedig, hogy milyen koltségeket tudunk megtakaritani a beruhazas révén.
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Beruhazas koltségek:

A szoftver licence dija
A rendszer bevezetési koltségei (munka)

Uzemeltetési koltségek:

Folyamatos karbantartas, jogszabaykovetés
Uzemeltetés hardverelemeinek fenntartasa

A hasznalattal megtakarithato koltségek:

Kevesebb a mésolasi koltség (a cégen, illetve szervezeten bellll a dokumentummozgas
elektronikusan torténik).

Munkaeré megtakaritds (nem kell keresgetni az iratok kozott, és nem kell annyit
mésolni sem).

Munkaer6 megtakaritas (a kimutatédsok, elemzések készitése lényegesen kevesebb
réforditast igényel)

Minésegi elény (gyorsuld Ugykezelés, iratokka kapcsolatos feladatok nyilvantartésa
és kezelése, csoportmunka tdmogatas stb.)

Bér a fenti felsorolasok korantsem teljesek, segitségikkel konnyt belédtni, hogy egy alapos,
minden részletre kiterjed6 hosszul tévu koltségelemzésben az elektronikus iratkezel6 rendszer
indulé koltségei visszatériilnek a megtakaritasokon. Ett6l flggetlenil a koéltségelemzést
mindig az adott konkrét esetre kell elvégezni.

A dokumentumok koénnyen visszakeresheté rendben tartasan felll jelentkezé igény a
rendelkezésiinkre all6 informaciok megosztasa masokkal. Amennyiben a munkatarsainknak
elérhetévé tesszilk az informéciokat, akkor még tobb Uj érték eldallitasara lesznek képesek.
Ebben rejlik az elektronikus dokumentumkezelés igazi 1ényege. Ettél sokkal értékesebb, mint
a napjainkban mar tobb helyen alkalmazott hagyomanyos vagy akar elektronikus
iktatokonyvek. Nemcsak az informécié fellelhetéségi helyét adjuk meg, hanem magéat az
informéciot is megosztjuk azonnal az arra jogosultakkal, és ezzel U értékek eloallitasét
indukd hatjuk a munkatarsainkbol.
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2. A dokNET

Az egyes gazdasagi tarsasagokndl, szervezeteknél mérettél és a mikkddési mechanizmustol
flggéen tobbé-kevésbé kialakultak a dokumentumok kezelési szabalyai, illetve iratlan
szokésok jelentek meg. Tobb helyen a hagyomanyos iktatokdnyveket mér elektronikusra
cserélték ki az elmult években. A dokumentumok kezelésének elsé |1épései az érkeztetés és az
iktatas altalaban egységesek, legfeljebb abban vannak kilénbségek, hogy az egyes cégeknél,
szervezeteknél milyen adatmezoket lehet, illetve kotelezé kitolteni. A fontos az, hogy a
rogzitett adatmezéket egy adatbézisban helyezziik el, ahol sokféle keresésre, rendszerezésre
van lehet6ségink a késobbiek folyaman. Az elektronikus dokumentumkezelés lényegesen
tulmutat az egyszerti elektronikus iktatokonyvon. Itt olyan lehetéségeink vannak, mint példaul
folyamatok vezérlése, hataridok figyelése, helyettesitések automatizalt kezelése sth. amellyel
Uj értéket tudunk hozzéadni a nyers adatokhoz.

A dokNET tervezése soran lehetéseg szerint minél
tobb  adatmezoénél  ,zart  értékkészleteket”
alkalmaztunk, amelynek révén a felhasznalét
kényszeriti a rendszer, hogy besorolja az aktudis
adatcella tartalmét az aktudlis értékkészlet elemei
ko6zé. Természetesen lehet Un. ,Egyéb” elemet is
betenniink a listdba, de a tapasztalatok szerint a
haszndlat sorédn az ,Egyéb’ elemet sokkal tobbszor vdlasztjdk ki a felhasznaldk, mint az
indokolt lenne, és az a késobbi adatfeldolgozast nehezitheti meg. Célszerti, hogy a ,zart
értékkészlet” elemeinek bovitését csak egy magasabb szintii jogokkal rendelkezé felhaszndld
(tipikusan a rendszer adminisztratora) végezhesse el. Ezaltal rugalmasan lehet alakitani a
rendszert avaltozé korilményeknek megfeleléen, de csak a szilkséges mértékben.

Mivel sokszor felmerll a dokumentum sz6 a dokumentumkezelési rendszerek tervezése,
telepitése és haszndlata soran, ezért célszeri meghat&roznunk, hogy mit is értlink
dokumentumon. Természetesen az egyedi implementaciok esetében eltérhetink az
értelmezésekben, de mi a kovetkezoképpen értelmezzik a dokumentumot. Rendszertink
szempontjabol dokumentumnak tekintink minden hagyoményos papir aapu, illetve
elektronikus informéciokat tartamazd egységet, amelynek tulajdonsdgai a rendszer
szempontjabol 6nallé egységként rogzithetoek valamely redlis szempontbdl. Példaul nézzik
azt, hogy egy papirdarabon vannak szavak, vézlatok esetleg rajzok. Ha tudjuk, hogy ez a
papirdarab hol, hogyan, ki &ltal, vagy éppen mi célbdl készlt (pl. egy értekezleti feljegyzés),
akkor ezt mér dokumentumnak tekinthetjiik. Osszefoglalva dokumentum lehet hagyomanyos
(papir alapu) levé, irat, szerzédés, szamla, fénykép stb. vagy elektronikus f&jl forméumu
valamilyen programmal megjelenitheté dlomany. (A teljesseg nélkll példaul *.txt, *.doc,
* xls, *. rft, *.bmp, *.jpg, *.avi stb. dlomanyok.) Van egy méasik fogalom, amit célszerii
pontosan tisztézni elézetesen a dokumentumkezelésben. Akténak tekintjuk azon
dokumentumok halmazét, amelyek valamely szempontbdl Osszetartoznak, tipikusan az egy
(f6)iktatoszamon szereplé dokumentumokat.

A gyakorlatban mind a gazdalkodd cégeknél, mind pedig a szervezeteknél a dokumentumokat
gyakran oda-vissza kell aalakitanunk a digitélis forméjuk és a hagyomanyos (papir) forméjuk
kozott. Az egyik alapesetben a hagyomanyos hordozén (papir, videokazetta, sb.) levé
dokumentumot kell digitalizalni valamilyen eszkdzzel, ez tipikusan szkenneléssel torténik. A
mésik iranyban a digitalis formaban levé dokumentumot kinyomtatva ismét visszatérhetiink a
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papir alapra. Jelenleg az élet bizonyos terlletein (pl. birdsdgok) még elvéartak a hagyomanyos,
papir alapt dokumentumok, de az esetek tulnyomo tobbségében mar mikddhet a digitélis
alapu informéciocsere. Alapkoncepcidként elfogadhatjuk, hogy az adott gazdakod6 cég,
illetve szervezet a kilvilag felé vegyesen
kommunikal, (az adott killvilag igénye szerint
elektronikus vagy hagyomanyos alapu
dokumentumokkal) viszont  cégen, illetve
szervezeten bellll biztositani lehet, és javasoljuk is a
kizarélagos elektronikus alapi  dokumentum
forgalmat és informécidaramlast. A gazdalkodo
cégen, illetve szervezeten belll a
dokumentumkezelés gyakorlatilag a mikodési
mechanizmus leképezése egyfajta szempontbol.
Célszeri egy afogd elemzést késziteni a
dokumentumkezelési szokéasokrol és belsd szabalyokrdl, miel6tt étérnénk az elektronikus
dokumentumkezelésre. Sokszor megleps eredményeket, hatékonysagntvekedést lehet elérni
az elemzés alapjan torténé szabdly, illetve esetleg szervezeti modositasokkal.

2.1. Alapfunkciok

Az alébbiakban kiemeltiink néhédny fontos, a dokNET dltal kindlt alapvetd iratkezelési,
Ugyviteli és csoportmunka funkciot. Nem torekedtiink a teljes korii ismertetésre - ehhez a
teljes felhasznaldi kézikonyv vagy az online demd attanulményozasat javasoljuk - hanem
kizarélag néhény kulcs-funkciot emeltiink ki.

Erkeztetés

Ha egy Uj dokumentum keletkezik (lehet kilsé vagy belsd keletkezési,
elektronikus vagy hagyomanyos egyarant), akkor azt érkeztetni kell a rendszerbe.
Az érkeztetéskor az alapadatokat lehet felvinni, és a késdbbiek soran eldontheto,
hogy az adott, érkeztetett dokumentumot kell-e iktatni vagy sem.

Iktatéas
Iktatni lehet egyrészt az érkeztetett dokumentumokat, mésrészt kozvetlenll is
lehet iktatni egy Uj dokumentumot a keletkezésekor is (lehet kiilsé vagy belsd
% keletkezésli, elektronikus vagy hagyomanyos egyarant). Az iktataskor kell
felvinni az alapadatokat, és ki lehet jeldlni az Ugyintézét, aki innentsl kezdve a
— ,gazdgja’ lesz az adott Ugynek. Lehet fészamra, aszamra és gytjtészamra is
iktatni, igény szerint. Az iktatds befejezésekor a kivllasztott partner —
amennyiben e-mail cimét rogzitéskor megadtuk — automatikus e-mail (zenetet
kap az iktatas tényérol.

Ugyintézés

Az iratokkal folyd munka soran az adott liggyel kapcsolatos adatok, informéciok
rogzitésre kerlilnek. Tobbek kozt itt tudjuk kijeldlni az adott ligyet jovahagyasra,
illetve kiadmanyozasra is. Az egyes eseményekrél az arra kijeloltek, illetve a
jogosultak értesitést is kapnak.
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Expedialas

A rendszerben rogziteni lehet az iratok fizikai kikildésének datumét és formgja
is. Amennyiben az adott rendelkezé személy Ugy hatérozott, akkor az alairt, és
lepecsételt dokumentumot beszkennelve be lehet csatolni az elézetesen
kiadmanyozott bejegyzéshez.

Atadas— atvéd, kolcsdnadas
A rendszer pontosan koveti a dokumentumok Utja. Ha a dokumentum
tulajdonosa étadja vagy kolcstnadja a dokumentumot, akkor ez a tény a
rendszerben rogzitésre kerll, ezéltal mindig pontosan lehet tudni, hogy egy adott
dokumentum hol talélhaté meg.

Hataridék figyelése

A rendszerben tobb eseményhez lehet hatéridét megadni (pl. Ugykdrhoz kotott
elintézési hatéridé, jovahagyasi hatarido stb.) Ezeket a hatéridoket a rendszer
képes folyamatosan figyelni, és szilkség esetén figyelmezteté Uzeneteket kildeni
afelhasznal dknak.

K eresések, naplézas

A dokNET rendszerben sokféle szempont szerint kereshetlink a dokumentumaink
és eseményeink kozott. A rendszerben barmely adat mddositasa, hozzaftizése,
vagy torlése napldzasra kerll, igy pontosan meg lehet alapitani, hogy ki, mikor
és mit csindlt.

Helyettesitések

Amennyiben valamelyik munkatérs hidnyzik, és a rendszernek el6zetesen
megadtuk, hogy ki a helyettesitéje, akkor az Uzenetek automatikusan a
helyettesité személy szdmara kertilnek kiktldésre.

Jogosultsagok bedllitasa

A rendszerben nemcsak az egyes dokumentumok hozzéférési jogosultsagait lehet
bedllitani, hanem a program funkcidinak szerepkorok szerinti engedélyezését is.
Valamint mezészinten az egyes adatok szerepkorokhoz kotott engedélyezési
tulajdonsagait (mddosit, torol, ir, olvas) tudjuk bedllitani.

Figyelések

Ha megfelel6 jogosultsigunk van, akkor ,figyeléseket” hozhatunk Iétre
meghatarozott esemeényekre, ilyenkor az el6fizeto értesitést kap, ha a megadott
esemény megtorténik a rendszerben.

Uzenetkezelés

A dokNET rendszerbe egy Uzenetkezelé szolgaltatéds lett beépitve, igy az
iratkezelés sordn minden arra illetékes felhasznald Uzenetet kap, hogy milyen
,esemény” tortént, illetve milyen feladata van. Az lizenetek elolvasasat napldzza
a rendszer, igy lehet kovetni, hogy az adott felhaszndlé mikor olvasta el a ra
vonatkozd Uzenetet. Természetesen a rendszer kilonbdzé menlpontjaiban
szerepld listékban szintén az adott felhaszndlé szamara érvényes dokumentumok
jelennek meg. Példaul, ha ,Kiss Istvan” felhasznald belép a rendszerbe, és kap
egy Uzenetet, hogy van egy kiadmanyozand6 dokumentum a szamara (egy
Ugyintézé ,Kiss Istvant” jeldlte meg, mint kiadményoz6 személyt az adott
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dokumentumhoz). llyenkor, ha felhaszndd elinditja a KIADMANYOZAS
menlpontot, akkor a szamara csak azok a dokumentumok kerlilnek listézasra,
amelyek kiadmanyozasra vérnak, és ,Kiss Istvan’ a kiadmanyozé személy.
Amennyiben a kiadmanyozas elbirdlasra kertil (elutasités vagy elfogadés), akkor
az adott dokumentum kikertil ebbdl a listédbol, és természetesen az illetékesek
Uzenetet kapnak az elbiradlasroél

Jévahagyas, kiadmanyozas

Az j6vahagyasra, kiadményozéasra kijelolt dokumentumok az arra jogosult
személyek  szdm&a  megjelennek  jovdhagyas, illetve  kiadmanyozéas
engedélyezésére. Ennek a funkcidnak haszndlatédval lehet a rendszerbe teljes
iratkezelési folyamatokat is integralni.

Véeményezés
Minden dokumentumokhoz lehetéségiink van véleményeket flizni, akar tobbszor
is. A rendszer rdgziti, hogy ki és mikor csatolta az adott hozzaszolést.

Jogosultsagkezel és

Egy adott felhaszndlé6 és adott dokumentum esetén a dokNET rendszer a
kovetkez6 harom feltételt vizsgdlja meg: A bejelentkezett felhasznald mely
felhaszndlo csoport(ok)nak tagja, és ezen csoportoknak van-e jogosultsaga az
adott programfunkcié eléréséhez. A bejelentkezett felhaszndlé mely felhasznald
csoport(ok)nak tagja, és ezen csoportok koziil szerepel-e legaldbb egy az adott
dokumentum hozzaférési csoportjai kozott. A bejelentkezett felhaszndlonak a
bizalmi szintje eléri-e az adott dokumentumhoz tartozd bizalmi szintet.

Folyamatkezelés

A dokNET folyamatvezérléje kiemelten kezeli a dokumentumkezeléshez
kapcsolodd aapfolyamatokat, mint a killdnbdzé jovéhagyasok, kiadményozéasok
és atadasok. Ezen felll lehet6séget biztosit tetszéleges feladatok, vagy elore tarolt
tevékenységek (feladatcsoportok) irathoz rendelésére és elinditésdra. A
folyamatkezel6 a feladatokrol kartyakat készit, amelyeket feladat-allapothoz
kotheto savokban jelenit meg. A feladatok szerepkdrokhdz kothetok. A
szerepkorbe tartozd felhaszndldk a kértyakat atdobhatjdk a savok kozoétt, igy
mabdon kezelve az egyes feladatok alapotét.

Hataridé nyilvantartas

A dokumentumkezelés folyamatdban a hatéridok betartésa és betartatésa
kulcsfontossagu, igy folyamatosan figyelni kell a hatéridéket. A valdségban
viszont gyakran el6fordul, hogy valamely Ugy elintézéséhez eredetileg kittizétt
hatérid6 egy kilsd tényezé miatt csiszik, valamilyen kiilsé eseményre varnunk
kell. A hatéridé nyilvantartasba helyezett dokumentumok a visszavételikig
kikerlilnek a hatralékos tgyek listgabol, még ha a datumok szerint ott is lenne a
helylk. A teljes munkafolyamatnak ezt az elemét is képes modellezni a dokNET
rendszer a hataridé nyilvantartéasi moduljaval.
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Dokumentum éetat

Az elektronikus dokumentumkezelés alkalmazasanak masik nagy elénye, hogy
dokumentumokkal végzett miveleteinket, akar egy dokumentumra lebontva is
meg tudjuk jeleniteni, mintegy az "életltjat" a dokumentumainknak nyomon
tudjuk kovetni.

Partner névvaltozatok

Az dokumentum kezelés napi gyakorlatdban gyakran felmertilé probléma, hogy
partnereink adatai valtoznak, és igy a partnerek beazonositasa soran a
szilkségtelenil  tobbszordsen felvitt partner okozhat problémét. Vaamint a
visszamenéleges keresések sorén érdekes informécio lehet, hogy az adott
partnerrel mé& milyen kapcsolatunk volt. A dokNET rendszer hatékonyan
tamogatja a partnereink névvaltozasanak kezelését is.

Hatralékos tigyek

Az elektronikus dokumentumkezelés alkalmazasanak egyik legfontosabb elénye,
hogy a munkafolyamatok hataridejének figyelése, folyamatos nyomon kovetése
egyszeriien kivitelezhet6 és dllanddan frissen tarthato.

Keresés profilok

A dokNET rendszerben a lehet6ségink van a dokumentum keresések soran
bedllitott Osszetett keresési feltételrendszert egy Ugynevezett keresési profilként
elmenteni és a késdbbiekben ezt a profilt barmikor tudjuk hasznélni.

Interaktiv vezérlépult, keresés profilok

A rendszer féképernydje arégi szoftverektsl eltéréen nem egy Ures ablak, hanem
€l6, organikus része a programnak. A személyre szabhaté minialkal mazasokkal
(widgetekkel) teljesen sajét fellletet vardzsolhat maganak minden felhaszndlo,
elérve azt,hogy mindig azok a funkciok, értesitések legyenek a szeme elétt,
amelyre valOban szilksége van. A dokNET rendszerben ezen fellil lehetéségiink
van a dokumentum keresések sorén bedllitott Osszetett keresesi feltételrendszert
keresési profilként elmenteni és a késsbbiekben ezt a profilt barmikor hasznalni
tudjuk.

Belso chat

A dokNET keretrendszere tartamaz egy teljes értékii chat (csevegs) klienst,
amelyen keresztill a felhasznalok valos idében valthatnak Uzeneteket. A népszerii
kozosségi fellletek mintgjara |étrehozott megoldéas célja elsésorban a gyors,
azonnali informéciocsere. Az elklldott Uzenetek a munkd& nem megszakitva,
egyszerii felbukkand kartyaként jelennek meg a felhaszndl6knak.

Automatizalt iktatas/érkeztetés

A dokNETben el6re meghatérozott konyvtarakhoz szabdlyokat rendelhetiink. A
szabalyok révén megadhatjuk, hogy egy adott kdnyvtarba behelyezett iratot a
rendszer automatikus érkeztessen, iktasson, becsatoljon, vagy éppen vonalkédos
vagy OCR felismerési eljardsnak vessen ald. Ezzel a dokNET-et nagy sebességii
teljesen automata iratarchivalasi megoldassa is atalakithatjuk, amelyben elegend6
egy adott iratot egy konyvtarba tennink ahhoz, hogy abbdl iktatott irat
keletkezzen és iratkezelési folyamatok induljanak el ra
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2.2. Jogosultsag kezelés a dokNET-ben

A dokumentum kezelé rendszerek alapvetéen specializalt csoportmunka rendszernek is
tekintheték. Kifejezetten ritkanak tekintheté az az eset, amikor egy dokumentumot egyetlen
felhaszndl6 visz végig ateljes életltjan. Tipikusan ketten-hdrman, de akar tébben is lehetnek
azok, akiknek valamilyen dolguk akad egy-egy irattal, Uggyel. Az 6 egylttmikddésik
kezelése arendszer egy igen fontos aspektusa.

A felhasznalok réadasul nem feltétlenil rendelkeznek egyforma
jogosultsagokkal. Mig egyes mindenre raléthatnak, addig masok /
csak a szamukra kiadott dokumentumokat kezelhetik, de esetleg

bepillantasi engedélyt kaphatnak a csoportjuk dsszes iratdba. Megint
méasik esetleg csak olvashatjak a szdmukra kiadott anyagokat, és
nem modosithatnak... kivéve, ha erre egy adott irat esetében felkérik
6ket. Mint ezekbdl a révid példakbol Iathatd, a jogosultsagkezelés
alapvetéen befolyasolhatja a rendszer mikodését, haszndlhatdsagét. Eppen ezért kiemelt
figyelmet forditottunk ezeknek a sokszor nem éppen egyszerii viszonyoknak a leképezésére.

A jogosultsagi rendszer

A dokumentum kezel6 szoftverek egyik legfontosabb alappillére tehat a rendszer
adminisztraciéja. A rendszert hasznalok jogosultsagainak finom hangolhat6séga és az egyes
dokumentumok hozzéférhet6ségének szabdlyozasa aapkdvetelmény, ezért a dokNET
rendszerben messzemendéen a felhasznalé igényeinek megfeleléen Iehet a jogosultsdgokat és a
hozzéférhetésegeket bedllitani. A rendszer adminisztréciojdban a kdvetkezé elemek vesznek
részt:

Felhasznalok (egyének)

A jogosultsagok kezelésének elss 1épcsoje a felhasznalé regisztracidja. A dokNET rendszerbe
csak azok a felhaszndlok tudnak belépni, amelyek az alkalmazés kiszolgdlot (11S) futtatd
szamitogépbe be tudnak jelentkezni , Windows’ azonositéssal (Ez lehetséges egyrészt az
Ugynevezett ,tartomany” haszndlataval, masrészt a kiszolgald szamitégépbe felhasznal dként
torténo regisztracidval.). A kovetkezo 1épés arendszer adminisztracios fellletén, afelhasznalé
adatainak megadésa utan a dokNET rendszerbe torténé tényleges belépés.

Felhasznal6i csoportok

A felhasznaldk regisztraldsaval parhuzamosan felhasznéléi csoportokat kell létrehozni. A
csoportositas tobbféle logika szerint valdsithatd meg. A dokNET rendszer alapértelmezetten
létrehoz egy ,Rendszergazddk” csoportot, amely szilkséges a mikddéshez. Tipikusan a
szdmitastechnikai rendszert lUzemeltet informatikusok tartozhatnak ebbe a csoportba, és a
dokNET rendszer paraméterezését, bedllitésat végezhetik el, magukat a dokumentumokat
alapértelmezetten nem |&jak. Célszeriien a hasonlé szerepeket betdlté felhasznalokat is
csoportokba lehet foglaini (példaul: érkeztetok, iktatdk, Ugyintézék, ellenérok, stb.). A
késébbiek folyamén az egyes programfunkciok elérhetésége és a mezéengedélyek
finomhangolésa is ezeken a csoportokon keresztill szabélyozhat6 a felhasznalok szamara.
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Szervezeti egységek

A felhasznalok csoportosithatdk aszerint, hogy melyik szervezeti egyseghez tartoznak az adott
szervezeten, cégen belll (példaul ,,Marketing Osztaly, Gazdasagi Osztaly, Szerviz, Pénzligy,
sth.). Alapértelmezetten minden egyes felhaszndlénak kotelezé legaldbb egy szervezeti
egyseghez tartoznia. A dokNET rendszerbe bejelentkezett felhasznalérdl a tarolt szervezeti
egység szerinti csoportbesorolasbél tudja a rendszer, hogy melyik alapértelmezett ,, Szervezeti
egyseg’-et kindlja fel iktataskor, illetve szigndlaskor. Amennyiben a szervezeti egységek
hierarchidba vannak szervezve, és azt szeretnénk biztositani, hogy a felettes szervezeti egység
vezetéje lathassa az alad tartozd szervezeti egységek dokumentumait, akkor az adott
felhasznalét az Osszes ala tartozd szervezeti egység felhasznaldi csoportjaba be kell jeldlni
tagként. gy biztosithaté a dokumentumok megfelelé hierarchikus jogosultsag kezelése.

M unkacsoportok

A dokumentumokkal valé munka soran eléfordulhat, hogy egy adott gy elintézéséhez |1étre
kell hozni egy ,, munkacsoportot”, amelynek atagjai szarmazhatnak akér kilonb6z6 szervezeti
egységekbdl, illetve kuldnbdzé funkcidju csoportokbdl. Munkacsoport |étrehozasa és a
csoportba tartoz6 felhasznalok kijeldlése utén, csak az adott munkacsoport tagjai
rendelkeznek jogosultsaggal az adott dokumentumok megtekintésére.

Dokumentumkezelési szerepek

A dokumentumkezelési folyamat soran eléfordulé alapvetd dokumentumkezelési szerepek:
Erkeztetés, |ktatés, Szignalas, Ugyintézés, Jovahagyas, Kiadmanyozas,

Expedialas, Irattarozas

A dokNET rendszer dokumentumkezelési folyamata soran, azokkal a felhaszndlokkal
dolgozik, amelyek olyan felhaszndl6i csoportokba vannak besorolva, amelyekhez az adott
»dokumentumkezelési szerep” meg lett adva.

Bizalmi szintek

A felhaszndl6i csoportositasoktdl teljesen fliggetlendl bizalmi alapon
is szabdlyozhat6 a dokumentumok hozzéférhetésege. A dokNET
rendszerben minden egyes dokumentumhoz meg lehet adni egy
jogosultsagi szintet, ami alapértelmezett esetben egy négyszintii
skdlan mozoghat. Ezek: nem minésitett (alapértelmezett), Uzleti
titok, titkos, szigoran titkos. Az adott dokumentumot csak az a
felhaszndld ,léhatja’, dolgozhat vele, akinek a megadott
jogosultsagi  szintje legalabb olyan minésitési, mint az adott
dokumentumé. A dokumentumokkal val6 munka soran minél elésbb meg kell adni a
mindsitést, annak érdekében, hogy az informéaciok ne juthassanak illetéktelen kezekbe.

Dokumentumok hozzaférés csoportjai

A dokumentumokhoz a dokNET rendszerben tartozik egy ugynevezett hozzéférési
csoportlista. Ebben a listdban csak azok a felhasznél6i csoportok kertilnek térolasra, amelyek
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jogosultak az adott dokumentumhoz valé hozzaférésre. Alapértelmezett esetben ez a
felhasznédl6i csoport a bejelentkezett felhasznald ,, szervezeti egység” -éhez tartozo felhasznéloi
csoport, ami @ munka soran megvaltoztathato.

Programfunkcié engedélyek

A dokNET rendszerben minden egyes funkcidhoz (pl. dokumentum letbltése, irattari jel
megadasa, sztorndzés sth.) megadhatdk azok a felhasznald csoportok, amelyek jogosultak az
adott feladat elvégzéséhez (példaul megadhatd, hogy az iktatdék nem érhetik el a jovahagyasra
vonatkoz6 mentipontokat).

M ezéengedélyek

A mezéengedélyek finomhangolasa révén, minden egyes adatmezéhtz (pl. hatérids,

//////

jogai, valamint a kételezo kitdltés is definidlhatd
Jogosultsag kezelés tsszefoglalasa

A dokNET rendszerben messzemenéen a felhaszndlé igényeinek megfeleléen lehet a
jogosultsagokat és a hozzéférhetoségeket bedllitani, valamint a dokumentumok térolasra
kertil6, jellemzé tulajdonsagait is egyénileg lehet testre szabni.

2.3. Kiegészité lenetéségek

A dokNET szamla- és munkaid6 nyilvantartasi funkcié hasznos segitséget nyUjtanak a szinte
minden cégnél eléforduld Atalanos Ugyviteli teendok elvégzésére. Elsésorban azoknak
gjanljuk, akik még nem rendelkeznek &tfogo valalatiranyitasi rendszerrel, de szeretnének
valamilyen hatékony és egyszeri megoldast erre a ké& gyakran el6fordulé Ugyviteli
probléméra.

2.3.1. Szamlakezelés

A dokNET lehetéséget nyljt a szamla adatok rogzitésére, a szdmlék jévahagyasiara és
engedélyezésére, valamint a lejaré szamlak hatéridé figyelésére. A rendszer segitségével
kilonbdzé szamla tipusokat kezelhetlink, és az Osszetett kereséssel tetszéleges listék
késziilhetnek a szamlakrol.

A szamlak felvitelekor, az dltalanos irat adatokon kivil, lehetéseg van a szamlakra jellemzd
kiegészité adatok megadasara. Ugymint:

Szamlafajtga
Bizonylat szdma
Szamla kelte
Szamlatipusa
Szamla 6sszege
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Teljesités ideje
Fizetési hatérideje
Megjegyzés
Fizetés mbdja
Fizetett 6sszeg
Fizetés ddtuma

A dokNET hatéridé arendszere segitségével folyamatosan figyelheté a szamlak fizetési
hatéridejét, és a rendszer automatikusan figyelmeztetést kild az Ugyintézének a lejart
hataridejii szamlakrol.

2.3.2. Munkaidé elszamolas

A munkaidé-elszamolasi funkciot elsdsorban olyan szervezetek szamara fejlesztettilk,
amelyek egy-egy Ugyhdz szigori munkaido-elszamolast vezetnek. (pl. Ugyvédi irodak) A
segitségével mindenkor pontos kimutatasokkal fogunk rendelkezni arrél, hogy egy adott
Ugyhoz (aktahoz) mennyi koltséget rendeltink az intézése soran, ideértve a felhasznalt
munkaidot is.

A bekapcsolasa utan az Ugy felvitelénél lehetésegiink nyilik majd a szerzédésben
megallapitott megbizasi dijak felvitelére (megszabva, hogy fix koltség, vagy éraszam alapl az
elszdmolés). A késbbbiekben ezekhez az ligyekhez folyamatosan rogzithetjik a koltségeket,
amelyeket meghatarozott (alapadatként kezelhet6) dijtablazatbol valaszthatunk ki.

Az idényilvantartas lista fellletén a felhasznalok nyomon tudjak kévetni, hogy mely ligyekkel
mennyit foglalkoztak, és az milyen koltségbe kerlit. Ez a lista exportdhat6 tovabbi pénzigyi
feldolgozésra.

2.4. Kimutatasok

Az informatikai rendszerek a mitkdésiik soran rengeteg olyan adatot halmoznak fel, amelyek
a szervezetre, annak mikodésére, Ugyfeleire vonatkoznak. Megfelelé aalakitasok, hatékony
kinyerési mechanizmusok hianyaban azonban ezek nagy része nem hasznosul: halott szamok
maradnak, amelyek minddssze a tértertletet foglaljak. Azért, hogy ezt a csapdat a dokNET-
nél elkerdiljik, rendszeriinkben hatékony grafikus forméumi kimutatas készité rendszert
integrdltunk. Ennek felhaszndldsaval az Osszegyiilt adatokbol olyan informéciokat
nyerhetlink, amelyeket aztén felhaszndlhatunk a vallalat vagy éppen a rendszer mitktddésenek
hatékonyabba tételére, az Ugyfelek besorolaséra, de akar a munkatarsak munkdjanak
értékelésére is.

A rendszer a kimutatdsokat mind tablézatos, mind grafikus forméban képes megjeleniteni.
Elébbi inkdbb a hosszabb tévl, Gsszehasonlitd elemzéseknél johet jol, amikor az egyes
adatsorokat tobbnyire MS Excel-be (vagy mas tablazatkezel6be) exportdva dolgozzuk fel
6ket. A nagyithatd, lefarhatd grafikus nézet sokkal inkdbb a trendek meghatéarozasdban, és
gyors attekintéshen jatszik szerepet. Ennél a hatékony megjelenitési médndl az informécio
«inte kindlja maga; mélyrehaté elemzések nélkil is felmérheté pl. a térhely idobeli
valtozésa, az iratforgalomban mutatkozd terhelési cslicsok, vagy éppen a kilénbdzo
szervezeti egységek egymashoz viszonyitott forgalma.
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Az aldbbiakban néhany példat mutatunk a rendszer altal kindlt kimutatdsokbdl. A dokNET
Osszes jelentése exportahatd szbveges allomanyba (hasonléan a rendszer Gsszes egyéb
tablazatéhoz), MS Excelbe, de akar PDF formatumu dokumentumot is készithetlink beléle. A
riportok tobbnyire sziikithet6k adott datumtartomanyra, szervezeti egységre, felhasznalora,
illetve ezek a szilikitések (szakszdval: lefurasok) a megfelelé grafikonra térténd kattintéssal is
megtehetok.

Iratforgalmi statisztika

Az iratforgalom dtatisztika az iratok szamanak valtozasat - =
dbrézolja adott idsintervallumban napi bontésban, kilon

listdzva a nyitott és lezért Ugyeket. Iratforgami statisztika

készitheté adott felhaszndld(k)ra is; ilyenkor tébbnyire az .

egyes munkatarsak kezén éfutd Ugyek szamanak s ’
felmérésére szolgal. -

Szervezeti egységek iratmozgasa

Egyes napokra Osszesitve mutatja meg a szervezeti egységeknél keletkezo iratok szamét.
Ebben a kimutatasban 6sszehasonlithat6 az egyes csoportok terhelése.

Leért Ggyiratok alakulasa

Ez a datisztika azt mutatja meg a kivalasztott idéintervallumban, hogy a kivalasztott
felhaszndlok Ugyeinek hany szazaléka jart le, lépte tul a megadott Ugyintézési hataridot.
Egyszerre tobb felhaszndl6 is kivalaszthato; ilyenkor ezek munkavégzésenek értekelésére is
felhaszndlhatd. A diagramban minden felhaszndl6hoz két vonal tartozik, az egyik mutatja a
darabszam alakulasét, a masik a szézalékos érteket.

Gyakori partnerek

A gyakori partnerek statisztika azon partnereket (iratot bekiildé cégek vagy maganszemélyek,
illetve cimzettek) jeleniti meg, amelyek a legtbbb iktatasban szerepelnek, a megadott
idéintervallumban. A felhasznédl6 a statisztika elkészitése el6tt bedllithatja, hogy hany darab, a
leggyakrabban szereplé partnert szeretné megjeleniteni (pl. a leggyakoribb 10 partner vagy a
leggyakoribb 20 partner stb.).

Tarhelyfoglalas

Ez a riport/grafikon az iktatott dokumentumokhoz o ———
csatolt f4jlok aapjan jeleniti meg, szervezeti
egységenkeént, adott idéintervallumban a
tarhelyfoglalds valtozasdt. Itt tébb grafikont is
taldunk, amelyek a teljes szervezet és az egyes
szervezeti egysegek tarhelyfoglaldsdt mutatjak az idé
fuggvényében. Az aktudlis megoszlés tovébba
megtekintheté tortadiagramon is, gyors felmérést téve lehetévé az egyes egysegek
iratmennyisageérol.
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2.5. Mobil kliens

A rendszert elldtuk Android és iOS alapu
rendszerekre is telepitheté mobil klienssel.
A megoldas is dlandd online kapcsolatot
igényel. A kliensbe torténé authentikéciot

= F6oLDAL
Dokumentum keresés

RCs iktatokonyv-216-1/2012

Kiss Laszl6

DOKUMENTUM

Vissza

Atves|

Adatok

Iktatdszam
RCs iktatokonyv-216-1/2012

Kérelem

Levél 4

Altaldnos-663-1/2012

Erkeztet6szam

kovetéen az egyszeriisitett, mobil kijelzére
szabott fellleten elérhetjik az iratainkat,
megtekinthetjuk a  hozzad  kapcsolt
metaadatokat, letolthetjik és megnézhetjik
csatolt dokumentumokat, illetve |].s & o

elvégezhetjtk a felhaszndlok szdméra s | | topmes ®
feladott jovahagyéasi |épéseket. s sons

Csatolmanyok

Irdny
Bejové kiilsé

Kiildeménytipus

Partner Jozsi .
Levél

belsé

Targy

Altaldnos-662-1/2012

belsé
W 1178-NY459.pdf

Verzi6 : 1
Levél 74 Részletek

Az archivdlé progran (MS Windows

kliensprogram) révén a felhasznaloknak lehet6ségik nyilik az iratok gyors, csoportos
feltbltésére. Egylttal a feltoltott iratokhoz érkeztetési (vagy ak& iktatés) adatok is
rendelhetok, leréviditve ezzel a késobbi iratkezelési idét. Az archivdlé program ezen felll
lehetéseget nydjt az iratok javitéséra (képjavitéasi miveletek, rendezés, oldalak torlése,
forgatésa stb.), Osszevondséra, szétvélasztésara A kliens tamogatja a  kulonféle
képformatumokat, illetve az Adobe PDF konténereket.

2.6. Archivalo kliensprogram

A kliensprogram elkertili a webes kezel6fellilettel egyitt jard kellemetlen véarakozasi idéket,
igy hatékony, nagy sebességii archivaldsra is idedlis megoldast kinal. Ezt a megoldés
elsésorban a jelentds napi iratforgalommal rendelkezé tigyfeleinknek javasoljuk.

2.7. Technikai hattér
A dokumentumkezelé rendszereket igen heterogén I T kdrnyezetben kell miikddtetni, tekintve,

hogy a gazddkodo cégeknél, illetve szervezeteknél sokféle teljesitményii és kilonféle
rendszeri szamitogépek lelhetok fel. Az altalunk kifejlesztett rendszer ,webes’ jellegi,

ezdltal minden olyan gépen futtathat6 a kliens, ahol egy egyszerii, szabvanyos
bongészé program mitkodik.

Haromr étegii felépités

A dokNET rendszer Kklasszikus héromrétegii N .
megoldés. Az adatbézis elétt egy alkal mazésszerver ‘Fy oy e )r
(Microsoft 11S adapon .NET keretrendszerben —— e —
megvaldsitva) kommunikd a bongészében futd '
kliens réteggel. A megoldas nagy elénye, hogy O kY i ]
nagyon jOl skalazhatd, azaz az igények novekedése Comporws Wt Aohen

esetén csak a szerveroldali eréforrésokat (mind '
szoftver, mind pedig hardver vonatkozasban) kell b {J- ‘
ndvelni, maga a program vétozatlan maradhat. A ,.m:,, e

megoldassal az adott cég, illetve szervezet alta
kezelt dokumentumok mennyiségétsl fliggéen az adatbazis réteg és az alkalmazas szerver
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egy-egy megfelel teljesitmenyii —az igényekhez méretezett- szamitdgépre kerll. Ezek helyes
méretezésével a rendszer elvileg tetszéleges szami kliens kiszolgdlésara alkalmas - akar
interneten keresztdl is.

A Microsoft Windows szerver biztositja a szerveroldalon futd alkalmazés(ok) kiszolgalasét,
lehetéseget biztositva szamos tovabbi opcidnak. (Az 11S a Microsoft Windows 2003 vagy
ennél Ujabb szerver termékek részét képzi). A Windows Server Active Directory
szolgéltatasa, valamint a Microsoft SQL Server dinamikus onfelligyelete és hangoléasa révén
kozpontosithatd és automatizalhatd a felligyelet, csokkenthetok az ezzel jaré koltségek. Az
adatbézisok allésidé nélkul mésolhatdk vagy helyezhetok & a kiszolgdlok vagy a példanyok
kozott.

Bongészében futd kliensek

Mivel az alkalmazés a szerveren fut, igy a felhasznaldi
szdmitogépek  hardverigénye  joforman  csek az
adatmegjelenitésre, illetve bevitelre korldtozodik. A
gyakorlatban a program a végfelhaszndlék szdméra akar
régebbi klienseken is kimagasléan j6 teljesitményt mutat.
Egyedlli er6sebb hardverigény a digitalizalast végzé

. munkadllomasok esetében jelentkezik, ahol célszerii ersebb
processzorral, nagyobb (2048MB vagy tobb) rendszermemoériaval rendelkezé szamitdgépek
alkalmazésa.

Amennyiben a felhaszndlé arra jogosult, Ugy a halézatban 1évé szamitdgépérél a megfeleld
cim beirasa utén maris teljes értékiien haszndlhatja az alkalmazast. A rendszer karbantartésa,
frissitése csak egyetlen gépen — a szerveren — szilkséges. gy az lizemeltetési szempontokat
tekintve joval koltséghatékonyabb és gyorsabb a verziokovetés, az esetleges tovabbi
fejlesztések jovobeni kivitelezése. Az akalmazés teljes értékii haszndlatdhoz a meglévo
felhaszndl6i szamitogépeken elegendé egy HTML5 szabvanynak eleget tevé bongészé (pl.
Microsoft Internet Explorer 10+, Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera, Safari, stb.)
megléte.

A bongészében futd fellletet a dokNET 2.0-s verziotdl kezdve ahol csak lehetett aszinkron
technoldgiaval épitettik fel. Ez azt jelenti, hogy az egyes elemek frissitéséhez nem szilkséges
a teljes oldal (jboli letbltése. Frissitésnél a rendszer a héttérben |étesit adatkapcsolatot az
alkalmazésszerverrel, igy megkimélve a hdlozatot - és a felhasznal6t - az (jboli teljes
oldalletoltéstol.

Skélazhat6sag

Az akalmazés ugyanaz, legyen sz6 1-2, vagy akér tobb széz felhasznaldrél. A kiszolgédlas
egyik legf6bb minéségi tényezojét — a sebességét — dontéen a szerver és a haldzati adatétviteli
sebesség hatarozza meg mind hardveres, mind szoftveres oldalrél egyarant.

2.7.1. Rendszerkotvetelmények

A rendszer telepitéséhez az aldbbi technikai feltételek megléte szikkseges.
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2.7.1.1. Hardver

A hardvert célszeri gy megvalasztani, hogy az a késbbiekben bovitheté legyen. Az aldbbi
konfigurécio egy optimalis szintet mutat, szétvalasztott adatbazis és alkalmazas szerverrel,
amely nagyobb rugalmassagot biztosit az Uzemeltetés részére. A rendszer képes egyetlen
szerverrel mikodni, amely mind az adatbazis, mind az alkalmazas szerver funkcidkat ellétja.
Ebben az esetben mindenképpen célszerti elegendé (legaldbb 8, de inkabb 16Gb) memoériaval
6s egy erés szerver processzorral felszerelt gépet vélasztani. A megadott tarterilet —
amennyiben bévithet6 — indulasnd ennél a szintnél kevesebb is lehet. Amennyiben
rendelkezésre all valamilyen storage rendszer, Ugy célszerii abbol megfelelé méretii terliletet
elkuloniteni a dokumentumkezel6 rendszer szdmara.

A rendszer tokéletesen mitkodik virtudlis gépeken is; tehat amennyiben egy ilyen architektara
mér rendelkezésre dl, célszerii virtudlis gépeket létrehozni arendszer kiszolgalaséra.

Optimalis hardver 200 felhasmaléra

1db Adatbazis szerver

Min. 8Gb RAM

1 vagy 2db, legalabb 4 magos Intel processzor

Kb. 250Gb tarterilet RAID1 vagy 5 rendszerti tombbe szervezve (vagy —preferditan—
klilss storage megoldas)

Gigabites hdl6zati Osszekobttetés az alkalmazas szerver felé

1db Alkalmazas szer ver

Min 8Gb RAM

1 vagy 2db, legalabb 4 magos Intel processzor

Kb. 500Gb tartertilet RAID1 vagy 5 szintii tombben (vagy —preferdltan— kiilsé storage
megoldéas)

Gigabites hal6zati kapcsolat az alkalmazas szerver felé

Gigabites hdl6zati kapcsolat a haldzat tobbi része felé

Minimalis hardver 50 felhasznél 6ra

1db adatbézis és alkalmazas szerver

8Gb RAM
1db 4 (fizikai) magos Intel processzor
2db 500Gb winchester RAID1 tdmbbe szervezve

Kliensek

Barmilyen, egy modern (HTML5 kompatibilis) bongészéprogramot futtatni képes hardver
elegendé a rendszer hasznalatdhoz. A rendszer fellileteibe épitett jelentés mennyiségii
Javascript kod miatt célszeri a kliensgépeket is elegendé memoériaval felszerelni.(2-3Gb
RAM) és a megfelelé performancia biztositédsara legalabb i3-as processzor hasznélata gjanlott.
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Az archivalé kliens Microsoft Windows 7, 8 és 10 operécids rendszereken képes futni. A
kezelt dokumentumok méretétdl és szamossagatol fliggéen az archivald gépet célszerti ellatni
elegendé (4Gb vagy inkabb tébb) memoriaval, 300-500Gb &ameneti térhellyel és egy
megfelel6 Uzleti célra alkalmazhat6 processzorral.

A mobil kliens Android 4.0-ndl, illetve iOS 6-nal Gjabb operécios rendszereken futtathato.
Mivel a kliens telefonokra optimalizalt, és maga a webes kliensprogram izemképes minden
mobil bongészon is, ezért tablet méretii eszkdzokre inkabb a webes fel Uil etet javasoljuk.

2.7.1.2. Szoftver

A dokNET-et kiszolgald szerverek Microsoft Server 2003 (vagy preferditan ennél Gjabb)
operacios rendszert igényelnek. Az adatbézis szerveren MS SQL Server 2005 vagy ennél
Ujabb véltozat megléte szilkséges.

K liensek

Miutan a rendszer nem tdmaszt kiilon igényt a kliensgépekkel szemben, ezért a kliensek felé
az egyetlen rendszerkbvetelmény valamilyen HTMLS5 szabvanynak eleget tevo
bongészéprogram megléte. Cégink — tisztan teljesitménybeli megfontoldsok alapjan — a
Google Chrome bdngész6 aktudlis valtozatét ajanlja.
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3. dokNET Valtozatok

Tekintettel a kulonféle cégek eltéré terhelési és funkcionalis igényeire, a dokNET két f6
véltozatban kertl forgalomba. A két valtozat elsdsorban teljesitményében és a hozza elérheté
funkciok, szolgdltatasok gazdagsadgdban kilonbozik. Felhaszndldi fellletik, iratkezelési
funkcidik, integrécios lehetéségeik azonban megegyeznek, igy mar az alapverzid is
rendelkezik tanlsitvannyal.

A dokNET alapvétozatd (Standard) elsésorban kis- és kozepes
vallalkozasok, kisebb iratforgalmi kozintézmények szdméra agjanljuk. A
Standard valtozat rendelkezik minden funkciéval, amely egy tanusitott
rendszerrel szemben kdvetelmény, és bovitheté a legegyszeriibb dokNET
modulokkal. Ez a vatozat mindig az aap dokNET kbdbazisat
tartalmazza, ezért nem hajtunk végre rajta egyediesitést; kizardlag
paraméterezéssel szabhatdé testre. A rendszerhez kérésre ingyenes,
maximum 2Gb kapacitésl adatbézist adunk, amellyel jelentés
tobbletkoltségektsl mentesen lehet Gizembe helyezni. A Standard valtozat
2015-t61 az Enterprise-al megegyezéen, nevesitett felhaszndlonként kertl forgalomba és
maximum 25 felhasznél6ig valaszthato.

Azok szdméra, akik ezeket a kotottségeket nem haladjak meg, esetleg |épésrél-lépésre
szeretnék bevezetni a dokNET-et, a nbvekvo terhelés fliggvényében lefolytatva a bovitéseket,
azok szdméra a dokNET alapvéltozata jelenti a j0 megoldast. A Standard véltozatrél a
licencdij-kulonbozet megfizetésevel barmikor lehet6ség van Enterprise valtozatra
tovébblépni.

A dokNET Enterprise vatozata nagyobb iratforgalml térsasagok,
kozintézmények idedlis valasztédsa. Tovabbfejleszthets, egyediesitheté a
cég igényeinek megfeleléen, és ak&r sgjat folyamatok definidléséra is
lehet6ség van benne. Nincsenek felhasznaldi és terhelési korlatai, igy
nagy mennyiségi irattal és nagyszdmu egyidejii felhaszndloval is
kdnnyen megbirkézik. Olyan nagyvallalati informatikai megoldasok is
illeszthetok hozza, mint a karakterfelismerés, vagy a vonakddos
papirkezelés.

Mivel ezt a valtozatot mindig komplex szolgaltatdsi csomagban
értékesitjik, ezért minden esetben az aganlatunk el6tt felmérjik a cégnél szikséges
szolgaltatésok korét, és csak ezutdn készitjuk el végleges gjanlatunkat.

Az Enterprise valtozatot elsésorban akkor célszerti valasztani, ha vagy nagy terhelésre (akar
iratszamban, ak& felhaszndlok szaméban) vagy nagyfokl egyediesitésre szamitunk a
bevezetés sorén, esetleg szilkkséglink van azokra a modulokra, amelyek csak ehhez a
véaltozathoz rendelhet6k.

Osszefoglalva:
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A dokNET Standard az On dokumentumkezel6 rendszere, ha:

Atlagos nagysagu iratforgalmat bonyolit le, és nincsenek extrém terhelésii idészakok
(nem esik be hirtelen nagy mennyiségi irat)

A rendszert nem fogja huszonét felhaszndlonal tébb hasznélni

Megfelelének taldlja a rendszer jelenlegi funkcidit és Ugyviteli folyamatait a sagjat
Ugyvitelére és nincsenek kilonleges igényei

Szilkksége van egy j6 dokumentumkezelé rendszerre, amelyre bizhatja az iratainak a
kezel ését

Azonban, ha

Sok iratot fog nyilvantartani vagy sok felhaszndlé hasznalna a rendszer

Sajét Uzleti folyamatai vannak, amelyeket a dokNET-ben szeretne kezelni

A rendszer Ugyvitelébe vald beillesztéséhez jelentés egyedi fejlesztéseket kell
végrehajtani

Optikai karakterfelismerésre vagy vonalkédos azonositasra van sziksége

llleszteni szeretné a dokNET-et egy meglevé dokumentumtérhoz (pl. Sharepoint) vagy
més Ugyviteli rendszerhez

Akkor Onnek a dokNET Enterprise valtozatéra van szilksége.

Az aldbbi tébldzatban részletesen dsszegyiijtottik a két rendszer funkcidit és a hozzgjuk
vésarolhaté modulok és szolgaltatasokat.

3.1. dokNET Funkcié-0sszehasonlité tablazat

Funkciok, szolgaltatasok dN-Standard dN-Enterprise

| ktatas funkciok
Erkeztetés

V) V
|ktatés (V) &
Gyiijtészamok kezelése (V) &
Bizalmas dokumentumok, dokumentum jogosultségi N
szintek kezelése o A
Iktatokonyvek kezelése &) &
I ratkezelés
Szigndlas V) V)
Atadés-tvétel, kolcsonadés & &
Kiadmanyozas, expedidlas ‘U; V)
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Tértivevények regisztralasa

(X<}

o

Dokumentumok életitjanak kezelése

.

Iratkezelési hataridok figyelése
Egyéni munkafolyamat-hataridok figyelése
Dokumentumkeresés

Osszetett keresési lehetdséy

Keresési profilok

Helyettesitések

Dossziék kezelése

Dokumentum feljegyzések

Dokumentumok szerkesztésre valo kivétele, beadésa
Ugy lezérésa

Storn6zés (ligy és dokumentum)

Atiktatas ((igy és dokumentum)

Sablonok kezelése

coooooeRe

Munkafolyamatok
Iratkezelési folyamatok

Egyéni feladatkiosztas ;
Hatarids ztetett feladatok

Személyre szabott munkakosar
Folyamat grafikus megjelenitése

Irattari funkciok
Irattarak, irattari tervek kezelése

Dokumentumok irattarba helyezése
Selgjtezés

Levéltarazés

Elektronikus levéltarba adas

o

Evzaras

QoQeeQce

Uzenetkezel és

o
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Uzenetkezeld alrendszer (rendszeren belili lizenetek) U ;!
Uzenetkezelés integréacija email rendszerrel ‘J y
Események kezelése, figyelése, feliratkozas eseményekre (V)
Keretrendszer, torzsadatok

Teljesen testre szabhat6 jogosultsagkezelés ‘U; ; U
Felhaszndl kezelés 1-25 f6 kozott 9 @
Felhaszndld kezelés 25 6 felett &
Partnerttrzs integralt kezelése, egyedi partneradatok i.‘l U
Miikodési paraméterek testre szabasa (V) (V)
Dokumentum f4jlok kbzponti kezelése, tarolasa u u
Kereshets, szabadon definialhat6 egyedi metaadat mezék (V) (V)
Felhaszndl6i fellilet

Webes kezelsfelilet. & (V)
Tamogatott bongészék* : Mozilla Firefox, Google Chrome,
Apple Safari, Internet Explorer. V U
Felhaszndlonként testre szabhat6 iranyitopult V) v
| ratkereses mappanézetben (polimorfikus mappastruktura) U g
Kedvenc funkciok kezelése ,g (V)
Mobil app
Archivalé kliens

Kimutatasok, napl6zas, integracio

Statisztikai funkciok grafikonokkal, téblazatokkal ‘UL U
Napl6z6 arendszer ‘J 5-;
Napl6 kimutatasok, napl6 feltletek () (V)
Iktatokonyvek adatainak exportélasa U U
Exportdas Excel, Word, CSV és PDF formaumokba U g
Kodzponti napl6zé rendszerrel vald integralhat6sag U g
Bongészbe integralt szkennelés (kizérolag Internet y
Explorer alatt) v R

Modulok
dN-Sign (elektronikus aléiras modul)
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dN-Scan (szkennelé modul)
dN-HSS (titkositott irattérolas modul)

dN-Email (email kezelé modul) &

dN-FII (funkciondlis-integréciés csatoléfelllet) 3

dN-OCR (karakterfelismers, OCR modul)
dN-BAR (vonalkéd kezelés)
dN-DSI (dokumentumtér integrécio) (s
dN-Search (teljes szOveges kereses) A
dN-CR (szerzédéskezelé modul)
dN-WF (workflow modul)
dN-MC (mobil kliens) J
dN-CC (capture client) (S)
dN-KR (kozponti szolgéltatasok) U
Szolgaltatédsok

Eqyedi fejlesztés (
Egyéni testre szabés U
Egyéni munkafolyamatok U
Oktatés (X (
Telepités h_’ w
Hibaelhéritas X ®
Paraméterezés h_’ h’
Telefonos terméktamogatas U
Prémium Tamogatasi Szolgéltatés U
Verzidkovetés Szolgaltatas @ hj

Jelmagyar azat:

M Meglevs funkcio

s; Vasarolhatd modul

S

@ Szolgatatasi dij fejében rendelhets

28/ 45 oldal


http://www.print-net.hu

PRINTNET

1139 Budapest, Petnehazy u. 52. Tel.: +36 (1) 299 0763 / Fax: +36 (1) 299 0812 m.print—net.hg

* Kivéve a bdngészébe integralt szkennelés funkciot

A dokNET moduljairdl, a szoftver mellé rendelhet6é szolgaltatéasokrol az ajanlat tovabbi
részében tudhat meg tébbet.
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4. A dokNET moduljai
4.1. dN-OCR K arakterfelismeré modul

A dokNET rendszer sajét beépitett karakterfelismeré rendszerrel rendelkezik, amely képes a
beolvasott iratképekben szereplé informéacio optikai felismerésére és szbveges formatumra
alakitasara. Altaldban ez kétféle célt szolgdl: vagy a folyoszoveg teljes indexelését és
kereshetove  tételét, vagy iirlapok  automatikus

feldolgozasat.

Az OCR felismerés a bejové szkennelt iratokon, illetve az
elektronikus  képi  tartamakon  futtathat6  emberi
beavatkozasra vagy —igény szerint- automatikus modban. Az
OCR folyamat sorén a rendszer el6szor kisérletet tesz a
dokumentum tipusdnak meghatarozésara, ami torténhet az
iratot azonosit6 vonalkdd feldolgozésaval (a dN-BAR
vonalkéd felismeré modul alkalmazasaval) vagy egy adott képi informécio kamd (pl.
egy adott irlapazonositd szam keresésével a dokumentum egy meghatarozott pontjan).
Amikor megtortént az irat tipusanak azonositésa, az OCR rendszer a hozza kapcsolt
trlapzénakban feldolgozza a képi informéciot. A zénakhoz - amelyek tobbnyire tirlapmezok,
de lehetnek folyGszoveget tartalmazd nagyméretii fellletek is - adattipusok, megszoritasok
rendelheték hozza, amelyek segitenek a feldolgozés pontositédsaban. A validalt adatokat az
OCR modul a szkennelt irat metaadataihoz csatolja, amelyek a tovabbiakban kereshetok
lesznek a rendszerben.

— . A feldolgozas pontossaga nagyban fligg az irat minéségétdl,
< ideértve a logikus felépitést és a kitdltés modjat.
~ legbiztosabban a nyomtatott szamok, illetve a nyomtatott
- szbveg felismerése torténik; el6bbiek pontossaga tobbnyire
. meghaladja azt, amely az automatikus feldolgozashoz
szikséges, igy itt nem kell szamottev6 manudlis
. beavatkozassal szdmolnunk. Kézzel irt széveges informacid
feldolgozésa ezzel szemben a legnehezebb feladat, ennek
tipikus pontossaga ahhoz elég csak, hogy az

e trlapfeldolgozok munkgjét segitsik vele - automatizalt
e T e e feldolgozasra dltaldban nem alkalmasak. Kivételt képeznek a
klzarolag szamadatokbdl aIIo kézzel kitoltott mezok, amelyekre optlmallzalnl lehet a
rendszert. A felismerés pontossagot tovabba nagyban befolyasolja az irat minésége, tordelése,
és a felhaszndlt nyelv is. Mindezek miatt a felismerés pontossagara cégiink nem vallal
garanciat.

A dN-OCR modul jelenleg kizér6lag a dokNET Enterprise valtozata haszndo Ugyfelek
szédmara érhet6 dl.

4.2. dN-BAR Vonalkdd kezelé modul
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A dN-BAR vonalkdd felismerd és kezel6 modul elsésorban az iratok vonalkéddal torténé
azonositasat és az iratkezelés automatizalasat szolgalja.

A dN-BAR modul hasznélata sorén az iratok azonositésahoz
6és a manudlis érkeztetés megkdnnyitéséhez a rendszer
el6dllit egy vonalkddos etikettcimke-lapot. Az etikettek
vonalkodjai gyakorlatilag az irat egyedi tartalmazzak, ez a
bontds utan kertl az iratra, és gyakorlatilag elldja az
iktatobélyegz6 szerepét. (tartalmaz megfelelé ,kézi beviteli
mezoket” az iktatbszam és az iktatObélyegzonél megszokott
adatoknak) A cimkét a szkennelés elétt ragasztjak fel, és az
iratképek dsszedllitdsa soran, automatikusan ismerédik fel.
Ertékét a rendszer tarolja, mint iratazonositot (érkeztetési
sorszamot). Késébbiekben a vonalkddot vonalkdd-olvasoval lehet olvasni. Elsésorban az
iratmozgasok kovetésére és irat-azonositasra hasznalhat6, de barhol megadhato, ahol keresni
lehet arendszerben.

A vonalkodokat a nyomtatasuk sorén ellathatjuk olyan informéciokkal, amelyek az irat
késobbi kezelésére vonatkoznak. Ezek a vonalkddba bedgyazott iratkezelési profilok az irat
metaadatainak nagy részét mar eleve tartalmazzak. Ezzel egy-egy gyakori irattipus esetén a
metadataok kitoltési ideje drasztikusan csokken, hiszen a beolvasasuk utan ezeket arendszer a
vonalkddban tarolt informéciokkal tolti fel.

A program el6 tud allitani Gn. szeparatorlapot, amely egy Ures lap egy jol Iathatd vonalkéddal.
Szkennelés soran ha a rendszer ilyen lapot érzékel (a beolvasas sordn minden oldalon
keresiink vonalkddot az érkeztetési sorszam miatt), akkor az azt jelenti szdméra, hogy zérjale
a kordbban megkezdett dokumentumot, és nyisson egy Ujat. A kétegelt beolvasas tehdt Ugy
miikddik, hogy a beolvasas inditdsakor az olvasdban tébb, akar tdbblapos, akar egylapos
dokumentum is lehet, amelyeket szeparatorlapok valasztanak szét. Minden dokumentumban
az egyik oldalon szerepelnie kell egy iktatébélyegzét helyettesité vonalkodos etikettnek.
(Csak a sgjat vonalkddok szamitanak, amelynek az esetleg az iraton szereplé idegen kodtol
valo elkllonitésére a vonalkaddba kodolt azonositdé gondoskodik. Ha tébb sajét vonalkod is
van, akkor arendszer hibadgra helyezi a kérdéses dokumentumot.

A modul jelenleg kizarélag a dokNET Enterprise valtozatéd haszndl6 Ugyfelek szaméra érheté
el.

4.3. dN-HSS Titkositott adattarolas modul

A dN-HSS modult elsdsorban azokban a cégeknek és szervezeteknek ajanljuk, amelyek
titkos, vagy bizalmasan kezelendé iratok kezelésével foglalkoznak. Javasolt még azoknak,
akik az iratképeket és adatokat a rendszergazdaktdl is meg szeretnék évni, és a fokozott
biztons&gért hajlanddak elfogadni a titkositasbol ereds teljesitményveszteséget.

A dN-HSS elsidleges célja az iratképek és csatolt dokumentumok védelme. Mivel az
adatokat térol6 adatbézis eleve jelszdval veédett, és a benne téarolt adatokhoz kizérdlag a
rendszer jogosultsagi rendszerén keresztil engedink hozzéférést, ezért a tamadasok
elsdsorban a tarolt csatolmanyok fel6l érkezhetnek. Ezért a modul tobbféle védelmi eljérést
vezet be ezek védelmére.
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A védelem jelen esetben elsésorban az illetéktelen maodositasok
megakadélyozasat és felderitését jelenti. Mivel ezek az dlomanyok a
szerveren fgjl formaban kertilnek térolasra, ezért egy a fajlrendszerhez
hozzéféré személy dltal végrehgjtott torlést nem lehet megakadalyozni.
(Legaldbbis a doknet tertleten belll; més megoldasokkal biztosithaté a
megfelelé szintii védelem.) A torlés tényét viszont a dN-HSS képes
felderiteni, és az dlomanyok sériilése, eltiinése vagy nem regisztrélt
mbdositasa esetén figyelmezteté Uzeneteket kild az arra Kijel6lt
személyeknek. A megoldas ilyentén véd a technikai okokbdl fakad6 adatvesztéstél is, mivel
folyamatosan ellenérzi a mereviemezeken tarolt adatok, dokumentumok épsegét.

A dN-HSS ezen fellil kodolja a csatolmanyokat. Ez azt jelenti, hogy bérki, aki megnyit egy
ilyen dlomanyt, de nincs hozza megfelelé jogosultsaga, vagy nem a dokNET rendszeren
keresztll nyitja meg oket, akkor mindossze egy elsore értelmezhetetlen, magas szinti
kodolassal védett karakterhalmazt fog csak talalni. A rendszeren bellilrél, megfeleld
jogosultsaggal  kezdeményezett megnyitasnadl azonban megtorténik a dokumentum
visszafejtése, igy a jogosult felhasznalok akadalytalanul kezelhetik a dokumentumaikat - az 6
szdmukra ez a megoldas transzpar ens moédon miikddik, azaz semmilyen kézi beavatkozéasra
nincs szilkségik ezek megnyitasahoz. A kédolt iratokat a rendszer - opciondlisan, a dN-Sign
modul egylittes haszndlataval - elektronikus alairéssal és idobélyeggel is ellathatja, ezzel
fokozott biztonsagot nyUjtva szamukra.

A dN-HSS modul utélag is bevezethets, mivel rendelkezik egy teljes dokumentumtérra
vonatkozd be és kikodolo akalmazassal. Ez az alkalmazas nem kerll telepitésre, kizardlag a
dN-HSS bevezetése soran alkalmazzék szakértéink.

4.4. dN-Sign Elektronikus alairas modul

A rendszer integrdlis részekeént miikddé dN-Sign modul az elektronikus alairassal rendelkezo
beérkez6, és kimend, elektronikus alairassal ellatott dokumentumok kezelését hivatott
megvalositani. Az alairés-kezelés vagy a Microsec e-Szign6 vagy az Infoscope Infoprove
Server megoldasanak implementacidjan alapul. Bér az elektronikus alairési rendszer
struktardlisan elvalik az elektronikus kézbesitési rendszertél, (exchange és outlook integracios
alrendszerek), valdjaban csak ezek haszndlataval valhat igazan teljessé.

Az elektronikus alairasokat kezelé alrendszer mitkdése soran a beérkezé
elektronikus alédirdssal rendelkezé iratok automatikusan érkeztetésre
kertlnek. Az érkeztetés soran a rendszer ellenérzi az elektronikus
alairas hitelességét. Ha rendben van, akkor a rendszer visszagjelez a
feladénak egy elektronikusan aairt vélaszt, hogy fogadta az adott
dokumentumot, és —opciondlisan- idébélyeget is elhelyez rajta
(elektronikus tértivevény funkcid). Amennyiben a beérkez6 dokumentum elektronikus
alairésanak hitelesséege nem megfeleld, akkor a rendszer visszakild egy az el6zével
megegyez6 tartalmu Uzenetet, csak még kiegészitésként az az informécio is rakertl, hogy a
bekiildé elektronikus alairasanak hitelessége nem megfelelé.
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Az iktatds sorén Ujabb vélasz kerll vissza a feladohoz, amelyben a rendszer &tal adott
iktatoszam kerll visszaklldésre. A kimend vélasz titkositott lehet, ha a bejové alairés erre
alkalmas. A beérkezett f4jl idobélyeggel egylitt aléirva kertil térolasra.

A rendszer képes —megfelel6 bedllitas mellett- az elektronikus alairassal nem rendelkezd
levelek kezelésére is; tehd ilyen esetben is elvégezheti az idobélyegzést, bar ilyenkor
nyilvanvalan a cimzett kiléte nem allapithaté meg hitelesen.

A kimend valaszokat arendszer a sgjét, vagy a felhasznédléhoz rendelt elektronikus alairésaval
latjael.

Fontos:. A dN-Sign modul kilss szoftver liceneket tartalmaz. Cégink viszonteladdként
értékesiti a bedgyazott licenceket a projekt keretében, de mas, mar meglevo alairas-kezels
rendszerekkel is képesek vagyunk integralni a szoftvertinket.

A modul jelenleg kizarélag a dokNET Enterprise valtozatéd haszndl6 Ugyfelek szaméra érheté
el.

4.5. dN-Email, dN-DSI ésdN-FII Integracios bovitmények

A dokNET tobbféle integraciés megoldas kind a dokNET Osszekapcsolasara. A
dokumentumtér interfész. amely kizér6lag a dokNET Enterprise valtozatdban érhet6 el
kifegjezetten nagyvdllalati dokumentumtarakhoz valé kapcsolodast tesz lehetévé. A dN-FlI
funkciondlis integrécios interfész mas vallalati rendszerek szdmara kindlja fel a dokNET
alapfunkcioit, lehetévé téve, hogy a rendszeriink dokumentumtarként miikédjon a tébbi
program (pl. pénzigyi rendszerek, workflow rendszerek, CRM, HR, stb.) szamara. A dN-
Email interfész egy vagy tobb email-postafiok automatizalt kezelését hivatott megoldani.

45.1. dN-Email Elektronikus kommunikéacids modul

A dN-Email modul az elektronikus levelezés Utjan érkezé iratok automatizalt fogadasara és
kikuldésére szolgdl. A segitségével a dokNET képes egy vagy tobb email postafiok
figyelésére és kezelésére. A figyelt fiokokba érkezé levelek automatikus érkeztetésre kertilnek
az ismert adatok kitoltésével (felado, targy, idopont), illetve egyedileg definidlt szabalyok
Utjan lehetéség van a levelek automatikus Uigyintéz6hdz valé rendelésére is.

A dN-Email haszndlata mellett lehetéség van a kimendként iktatott iratok elektronikus
kikUldésére is a bedllitott postafiokokon keresztil. Ilyenkor a bedllitott fidkazonositon
keresztll torténik meg a levél kikildése a cimzett email cimére (amennyiben a megadott
cimzettek rendelkeznek email cimmel).

A dN-Email modul av.2.2 valtozattdl kezdédéen az alaprendszer részét képzi.

4.5.2. dN-DSI dokumentumtér-integraciés csatolofellilet (webszolgaltatas)

- _l_ Z:—l. ;

A DSl csatold a dokNET és egy kiilsé dokumentumtar kezelé |
rendszer integréciojét hivatott megvalositani. A csatolofellilet
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lehet6séget biztosit arra, hogy a dokKNET az ide érkez6 iratokat egy dokumentumtarba
tovébbitsa az iktatasi/érkeztetés informéciokkal egyitt. A dokumentumtar lehet MS
Sharepoint, amelyre kész implementécioval rendelkeziink, de mas kilsé dokumentumtar is
illeszthetd.

A megvalOsitasédt tekintve a csatold nem tartalmaz metddusokat; 6 maga kizarélag a méasok
atal implementdlt metédusok hivasat végzi el. Ennek megfeleléen a rendszerintegracié azt
koveteli meg, hogy a dokumentumtar oldalan rendelkezésre alljon egy webszolgéltatas, amely
teljesiti a dokumentaciéban megadott formai és funkciondlis feltételeket, és szabvanyos
WSDL csatoléfelllettel rendelkezik.

A dokumentumtér integracié altaldban jelentés egyedi fejlesztéssel j&r a dokNET és a fogadd
rendszer oldalan, ezért csak indokolt esetben javasoljuk a hasznélatét.

A modul jelenleg kizarélag a dokNET Enterprise valtozatéd haszndl6 Ugyfelek szaméra érheté
el.

4.5.3. dN-FII funkcionalis-integraciés csatolofellilet (webszolgaltatas)

A dN-FII interfész révén a dokNET 6sszes, kilso rendszerek
szdmé@ra relevans szolgéltatdsahoz  biztosit  elendrzott,
programozoi szintii hozzéférést. Minden metddushivasban
”» benne kell szerepeljen a felhaszndldi azonositds, amely
dokNET felhaszndlé nevében az adott mivelet torténni fog.

A beérkez6 metddushivasokat a dokNET ellenérzi, és a

megfelelé azonositds sikeressége esetén végrehgtja a
megfelelé miveletet. Mivel a miiveletek végrehajtésat végz6 kdd megegyezik a dokNET
teljes mikodéséért felelés koddal, ezért csak olyan miivelet hajthatd végre az interfészen
keresztlll, amely a dokNET-ben magéban is végrehajthatd lenne. Amennyiben a mivelet-
végrehajtas sikertelen, a megfelel6 hibaiizenet illetve hibakddok kerlinek visszakildésre a
metddus hivéjanak. Haa mivelet sikeres, a megfelel6 mivelethez kéthet6 valasziizenet kertl
dadésra

A csatold elsdsorban a dokNET funkcidinak més rendszerekbe valo integrécioja soran
haszndlatos, igy csak akkor van szikkség ra, ha a dokNET iratkezelési funkcidéihoz més
Ugyviteli rendszerekbdl (pl. a cég ERP vagy CRM rendszerébél) kozvetlen elérést akarunk
megval dsitani.

A dN-FlI-n keresztil a dokNET magfunkcidhoz biztositunk hozzéférést az arra hitelesitett
alkalmazésok szaméra. Az alabbi funkcidk elérésére van jelenleg ezen keresztil lehet6ség:

Erkeztetés

|ktatas

Dokumentum visszakeresés
Dokumentum megjelenités

Metaadat modositas

Irat sztorndzas

Irat/Akta dlapotvaltoztatas
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Kiadmanyozas
Irat/Aktalezarasa

Irat szignalas

Irat atadas kezdeményezése
Irat dadasi lista

Irat atvétele

Hataridébe helyezés
Irattarozés

Selgjtezés

Technikai megvalositasat tekintve a dN-FlI1 szabvanyos, WSDL fellletii webszolgaltatésokbol
al, amelyek dokumentalt metédusok révén kommunikdlnak az integrdd rendszerrel. A
webszolgéltatashoz valdé hozzaférést WS-Security szabvanyu protokoll alkalmazasaval lehet
védeni, amelyre kizérolag internetes kdrnyezetben van szilkség, igy a jelenlegi rendszernek a
hozzéférés-szabélyozas nem része. A WS-Security implementalédsara megvalésitas fliggetlen
megoldasok alnak rendelkezésre a piacon.

4.6. dN-WF Workflow alrendszer

A dokNET rendszer — megfelelve a korszerii, integrélt
dokumentumkezel6 rendszerekkel szemben témasztott
i ' kovetelményeknek — sga folyamatvezérl6 modullal
_.Ef" rendelkezik. A dokNET workflow (dN-WF) folyamatvezérlé
—— segitségével a felhasznddk &léthaté modon, fejlesztoi
e beavatkozas nélkul alakithatjak €s kovethetik nyomon

folyamataikat.

Az egyes feladatok, és a belélik feléplls tevekenységek (munkafolyamatok) elére
definidlhatok, de akar ad-hoc munkak is létrehozhatok. A feladatok kapcsolddhatnak
iratokhoz, de létezhetnek Ondlldan, altalanos feladatként. Az egyes feladatokat adott
szerepkorii felhasznalok szamara hozunk |étre, azaz az adott csoport tartozd Osszes
felhasznél6 szaméra elvéllalhatova valnak.

A feladatok megjelenitésere, kezelésére a dokNET egy Kanban téblahoz hasonld
megjelenitést alkalmaz, amelyben a feladatok elemi alapotainak (elvallahaté, folyamatban,
kész, nem teljesithetd, sth.) oszlopok felelnek meg, mig maguk a feladatok kéartyaként
jelennek meg az egyes oszlopokban. A felhaszndl 6k latjak egyrészt a sajat szerepkoreik atal
lathatd kartyakat, masrészt kezelhetik, felllvizsgdhatjdk az ataluk létrehozott feladatokat
ugyanebben a strukturaban.

A feladatok elvéllalasa, készre jelentése, allapotok kodzotti mozgatasa, eszkaldlasa, sth. a
kartydk megfelelé oszlopba torténé bedobasaval torténik. Minden kartydhoz megjegyzések és
hatéridok fuzheték. A kértyakon vizualisan kénnyen azonosithatd, hogy az munkaval éppen
ki foglalkozik. A kértyak rendezése minden esetben a legjarati idéhdz igazodik, azaz a
legkorabban lejar6 feladatok keriiinek a lista elejére.
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Mivel az iratkezeléshez kothet6 feladatok nagy része egyszerii, legfeljebb néhany |épéshil
alé tevékenységnek tekintheté, ezért a dN-WF tevékenységei (feladatcsoportjai)
alaphelyzetben nem tartalmaznak egymasra utaltsigot vagy sorrendiséget. A tevékenységek
felépitése sorén azonban lehetéség van a feladatok logikai sorba rendezésére és folyamatébra
definidléséra. Mivel az ilyen szigoru folyamatkezelés dltaldban eléggé megszorito, ezért az
ilyen folyamatok kialakitasa nagyfoku odafigyelést és pontos tervezést igényel.

Amennyiben a dN-WF-ben komolyabb, vagy éppen az adatokra érzékeny folyamatokat
szeretnénk  kezelni, vagy éppen az ugyviteli munkafolyamatok vezérlését szeretnénk a
rendszerre bizni, Ggy a motor testre szabaséra van szilkség. Ez fejleszt6i médositassal jar(hat),
ezért ilyen esetekben a dN-WF meglevé elemeit, mint stabil alapot hasznéljuk fel. Az egyes
feladatokra—igény szerint— célfelliletek épitlink, a munka hatékonysaganak megnovelésére.

4.7. dN-Search Teljes szoveges keresi ésindexelé alrendszer

A dN-Search modul a teljes szvegben torténé keresés megvaldsitasara hasznalhat6. Az
alrendszer tartamaz egy teljes keressmotort, amely automatikus kulcsszd keresést és
indexelést végez a rendszerben taldlhatd csatolt elektronikus tartalmakon. (Az elektronikus
tartalom eléallhat OCR Utjan (amihez a dN-OCR modul szilkséges), vagy |étezhet eleve
elektronikusan pl. doc fj| formgjaban.) Az indexelés a héttérben, a szerveren fut, az alacsony
terhelési idészakokban, ezdltal nem befolyasolva a rendszer teljesitményét. A szdveges
tartalom mellett indexelésre kertilnek bizonyos metaadatok is, ezéltal javitva ezek keresési
teljesitményeét.

Az indexelt tartalmakban a keresés torténhet szbtdredékre és pontos kifejezésre egyarant. A
taldlatokat a modul listaba gyijti, amelyben kilon fllon szerepelteti atalalati helyeket (csatolt
tartalomban, partnerek adatai kozt, metaadatokban).

4.8. dN-CR Szer zé6dés nyilvantarté modul

A dN-CR modul feladata a szervezet életében felgyllemlé szerzédések pontos és hatékony
kezelése. Alapvetéen a dokumentum kezel6 rendszer alapmoduljara épiil, ahol lehet6ség van
egyszerii ,,szerz6dés’ tipusra torténd iktatdsra, és a szkennelt példanyok térolasara. A CR
modul ezek felett a ,szerz6dés’ tipust iratokra kulon fellletet vezet be, amelyen tovabbi
metaadatok csatolhatdk egy-egy szerzédéses kapcsolathoz. A szerzédésekrol az alapvets, a
dokumentumkezel6ben is megtaldlhatd adatok (partneradatok, daumok, felelésok, stb.)
mellett tovabbi informaciokat adhatunk meg:

Szerz6do felek

Szerzédeéstipusok

Kategodriak (a kategdriarendszer hierarchikus cimkék megadasaval kertil kialakitasra)
Koltségviselok, koltséghelyek

Hataridok (szerzédési mérfoldkovek és hataridok)

Osszegek (fizetési mérfoldkdvenként)
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Szolgaltatas térgya

Mivel a szerz6dések ugyanazon dokumentumtérban kerllnek térolasra, ezért a dokNET
alapfunkcioindl emlitett lehetdségek itt is rendelkezésre dlnak, azaz a szerzédéseket a
rendszer fellletérél szkennelhetjik, elhelyezhetjik Oket irattdrakba, biztositott a gyors
visszakereshet6ségik (a dN-Search alkalmazdsa mellett teljes szbveges indexelésre is
kertilnek), feljegyzéseket flizhetlink hozzajuk, és tetszéleges dokumentumfajtét csatolhatunk
hozz4juk.

A szerzbdésekre jovdhagyasi folyamatokat indithatunk el, de akar tetszélegesen bonyolult
jovahagyéasi folyamatot képesek vagyunk kialakitani a bevezetés sordn. A jévahagyasok
esetén a rendszer ugyanugy figyelmezteté email Uzeneteket kild a folyamatban részt
vevoknek.

Hasonlé e-mail-es és belst értesitések jonnek létre az egyes lejarati idok elérése esetén. A
rendszer figyeli a mérfoldkovek teljestilését, és a szerz6dések lejaratat, megsziinését, illetve
kezeli a megujitasi folyamatot.

Mivel a szerzédéskezelés bonyolultsaga szervezetenként eltéré lehet, ezért ennek a modulnak
a telepitését mindig jelentés felmérés és tesztre szabas elézi meg, amikor feltérjuk ezeket a
folyamatokat és azok alapjan kialakitjuk a végleges rendszert.

4.9. dN-CC Capture Client

A dokNET Capture Client modulja elsésorban a kliens oldali szkennelési feladatok
megkonnyitésére szolgél. A program tobbi részétdl eltéréen a dN-CC modul MS Windows
kliensalkalmazaskeént keriilt megvaldsitasra, igy a .NET keretrendszeren kivil (amely az MS
Windows tartozéka) nem szilkséges egyéb szoftver a futtatdsdhoz. A Capture Client képes
barmilyen TWAIN kompatibilis eszkdzr6l képeket fogadni, és ezeket dokNET
dokumentumokka alakitani. A dN-CC-ben ezen kivil elvégezhetjik a beszkennelt anyagok
(érkezzenek akar a szkennerrdl, akér fajlbol) szétvagasat, rendezését, Osszefizését. A kliens
megoldasokat tartalmaz az iratképek javitéséra, vilagositésiralsotétitésére, a képzaj
csokkentésére, vagy éppen az iratok forgataséra.

A dN-CC ezen kivil hozzéférést biztosit a dokNET partnertorzséhez és lehetéseg nyilik
belle az iratok érkeztetésére és iktatésara. Mivel a dN-CC elsssorban az iratok kezdeti,
beérkezési fazisdban hasznalatos, ezért az iktatd/érkeztets fellletek egyszertisitettek.

Mivel az iratok bekildése optimalizalt modon torténik, ezért a dN-CC savszélesseg igénye az
eredeti rendszerhez képest kisebb;a szoftver a bongészoknél jobban kezeli a gyenge internetes
kapcsolatot, ezért tavoli telephelyek bekotésére is idedlis valasztés lehet, amennyiben ott csak
iratok érkeztetési/iktatasa torténik.

4.10. dN-MC Mobil kliens

A dokNET Mobil kliens alkalmazéasa azért készillt, hogy a rendszer leggyakrabban hasznalt
funkcioit, az irat megtekintését, keresését, jOvahagyasdt mobil eszkdzokon is elérhetévé
tegylk. Bar maga a dokKNET webes felllete is megjelenitheté ak&r 10S ak& Android
eszkdzok bongészoiben, a kis méretii képernyo és a beviteli eszkdz sgjatossagai miatt ez nem
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eredményez idedlis felhaszndléi éiményt. A dN-MC akamazasaval azonban a dokNET
Iényeges funkcio elérhetéek a telefonon futd app révén anélkil, hogy egy bdngészét kbzbe
kéne iktatni. A mobil kliens fellletei kifejezetten az okostelefonok kijelz6 méretére és
érintoképernyos beviteli fellletére lettek optimalizélva, igy az app gyors és hatékony
hozzéférést képes biztositani arendszer f6 irattaraihoz. Tekintve, hogy a AN-MC is adokNET
f6 adatbézisét, felhaszndldit, jogosultsdg rendszerét haszndlja, ezért a felhaszndld
ugyanazokkal a jogosultsagokkal és iratokkal rendelkezik a mobil kliensen, mint a 6
rendszerben.

4.11. dN-KR Kodzponti Szolgéltatasok

A dokNET a 2.5-6s verziotél kezdve tartalmazza azokat a rendszerkapcsolatokat, amelyek a
kozponti kozigazgatés dltal kindlt SZEUSZ/KEUSZ szolgaltatdsokhoz vald kapcsolddast
lehetove teszi. A megoldasok lehetéséget biztositanak az elektronikus lgyintézést tamogatd
megoldasok igénybevételére, mint példaul a kiulonféle kapukra (Ugyfélkapu, Hivatali Kapu,
stb.) torténé kildés, azokrdl dokumentum fogadés, postai hibrid és inverz hibrid
szolgdltatasok, elektronikus dokumentum hitelesitési eljardsok (pl. AVDH) igénybe vétele,
vagy éppen a GDPR torvenyi megfeleléshez szilkséges rendelkezési nyilvantartés
lekérdezése. A dN-KR modul tartalmazza az elektronikus levéltari szolgdltatast is, amellyel a
levéltarba adés elektronikusan végrehajthato.

A dN-KR modul bevezetése minden esetben a megfelelé szerzédések, megéllapodasok
megkotésat igényli az Ugyfél részérél, ezért —es mert ez a folyamat tipikusan hosszl ideig
elhizodhat— altalaban a bevezetési folyamat végén kerliinek bekapcsolasra.

A dN-KR modul a dokKNET Enterprise valtozaténak részét képezi, a dokNET Standard
véaltozatdhoz pedig kilon licencdij megfizetésével bekapcsolhato.

38/ 45 oldal


http://www.print-net.hu

PRINTNET

1139 Budapest, Petnehazy u. 52. Tel.: +36 (1) 299 0763 / Fax: +36 (1) 299 0812 m.print—net.hg

Video bemutato
Még egy ily hossz( szveges leiras sem biztos, hogy teljes képet ad a rendszer képességeirdl.

Ezért elhelyeztiink a'Y ouTube-on egy 45 perces video bemutatét, amely a dokNET Enterprise
alaprendszert miitkdés kézben mutatja be. A video bemutatd az aldbbi linken érhet6 el:

dokNET Video Bemutatd

A konnyebb attekinthetéség kedvéért a fenti bemutatét 12 fejezetre bontottuk, és igy is
megtekintheté az aldbbi linken:

dokNET 12 részes bemutatd
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5. Téamogatas szolgaltatasok
5.1. Garancidlis hibakezelés

Cégiink alapvets célja az On iratkezeld rendszerének (izemben tartdsa és mikodésének
biztositasa. Ezért a szallitast kdvetéen cégiink 1 év garanciét vallal a leszallitott rendszerére,
amely a vasirlas napjatdl (dN-Enterprise valtozat esetén az &adés-avételi jegyzokonyv
alairésatol) kezdsdik. A garancidlis idoszak alatt ceégiink kijavit minden olyan hibat, vagy
problémat, amely a szoftver belsd hibgjara vezetheté vissza. Ez maganban foglalja a sajét
bels6 komponensek hibainak a javitasat és az esetleges idegen komponensek hibéas
kezelésébsl ad6dd problémak elharitésat. Ezalatt az idészak alatt hozzaférést biztositunk
online Ugyfélszolgdlati rendszerlinkhtz, amelyen keresztil gyorsan és nyomon kdvetéen
kezelhetok a bejelentett problémak. A garancidlis hibakezelés a "Hibak elharitasanak
folyamata' részben leirtaknak megfeleléen torténik. Garancidlis hibabejelentésre kizardlag az
internetes hibabejelentd rendszeren keresztlll van lehet6ség, kivéve, ha az lgyfél rendelkezik
Prémium tdmogatas szolgaltatassal.

Garancidlis hibajavitds keretében nincs lehetésdg az olyan hibak elh&ritasara, amelyek
tesztrendszereinken nem reprodukahatdk. Az ilyen, tébbnyire bedllitasi vagy kompatibilitési
gondokra visszavezethet6 problémak cégiink dltali javitaséra kizérolag eseti szolgdltatasi dij
felszamitasaval, vagy prémium tdmogatasi szerzédés keretében keriilhet sor.

5.2. Programfrissités szolgaltatas

A dokNET jogszabaly- és programfrissitési szolgaltatasait (programkdvetes)
‘/ & a megvasarolt féverziora vonatkozdéan nyujtjuk minden Ugyfelinknek.
' A Mivel a v2-es programverziétol kezdve a dokNET online frissitést lehetévé
\ _ tevd megoldassal rendelkezik, ezért a szolgdltatast igénybe lehet Ugy is
\/ venni, hogy automatikus szoftverfrissitéssel lizemeljen. Az online frissités
\L, soran a dokNET idészakonkent automatikusan ellenérzi a lehetséges
frissitések meglétét, letolti Ooket, és ezeket felkindja a rendszer
adminisztratoranak telepitésre. A programfrissités természetesen megfelelé adminisztréatori
tudas birtokaban kézzel is telepitheté a megkildott javitbesomag birtokaban.

Programfrissités igénybevételére kizardlag a féverzion belll van lehetéseg. (Azaz pl. egy v2.0
verzio frissithet6 v2.1-re, de nem frissitheté v3.0-ra) Féverzid frissités kizarolag kilon attérési
licencdij megfizetése mellett lehetséges. Amennyiben az ugyfelink rendelkezik Prémium
tamogatasi szolgéltatassal, annak keretében barmikor kérvényezheté mind javitbcsomag,
mind Uj programverzio helyszini telepitése.

Cégink  folyamatosan végzi az iratkezelési jogszabdlyok  valtozasa  miatti
programmaodositasok avezetését a rendszerben. Minden atalunk ismert, vagy cégink felé
jelzett jogszabdlyi Valtozéds utan — amennyiben a szoftver a térvényt nem teljesitené —
elvégezzik a program olyan irdnyG modositésat, hogy az kielégitse a jogszabdlyi
kotelezettségeket.
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A frissitések sordn a program szamos, idékdzben kifejlesztett () funkcidval gazdagodhat.
Ezekrol a frissitési szolgéltatasokkal rendelkezé Ugyfeleink részére kilon értesitét kildnk,
amely alapjan eldonthet6, hogy a szervezetnek, cégnek szilksége van-e az adott frissitésre.

A programfrissitési szolgéltatas csak hozzaférést enged az U programverziokhoz és az U
funkcidokhoz, de nem tartalmaz egyéb szolgéltatésokat, tehat példaul a frissitéseket az
Ugyfélnek maganak kell telepitenie. A programfrissitési szolgaltatas nem tartalmaz tovabba
egyedi tovabbfejlesztési lehet6séget sem: az Uj verziét Ugy kapja meg a Megrendels, ahogyan
azt kibocsdtjuk; az Uj funkciok egyediesitésére nincs lehet6ség. A programfrissitési
szolgéltatas nem tartalmaz tovébbé kiszallast az Uigyfél telephelyére sem.

5.3. Prémium tdmogatas szolgaltatas

A bevezetett iratkezel6 rendszer lzemeltetésének és haszndlatanak segitésére javasoljuk
Prémium tédmogatési szolgéltatdsunkat, amely biztositia a szoftver haszndlatanak
zokkenémentességét — agaranciadlis idészakon tdl is.

A Prémium tamogatas szolgdltatas minden esetben magaban foglalja a programfrissitési
szolgdltatast, azaz prémium Ugyfeleinknek nem kell kilén programfrissitést vasarolniuk.

Ervényes tamogatési szerz6dés mellett az alabbi szolgéltatasokat nyuijtjuk:

Internetes helpdesk

Rendszeres karbantartas

Felhasznal6i segitségnyujtas

Napléelemzés a rendszer teljesitményének megérzésére
Telepités vagy attelepités szolgaltatasigény szerint
FelhasznalGi hibak javitasa

1
5“?70“

¢

Amennyiben az egyik vagy méasik tevékenység elvégzése kiszallast igényelne, azt a Prémium
Tamogatés Szerz6dés keretében a helyszinen végezziik el.

A Prémium Tamogatési szolgéltatés tartalmazza a nem a program hibgjabol megjelené
problémék elharitésat (felhaszndloi tévedések, infrastrukturdlis problémakra visszavezethet
programhibdk (pl. operéciés rendszer vagy adatbézis-kezel6 verzidvaltasa)), de nem
tartalmaznak egyediesitést vagy tovabbfejlesztést. Amennyiben tovébbi fejlesztési munkék
elvégzésére van szilkség (pl. Uj igények megjelenése esetén),lgy arra célszerti igénybe venni
az atalanydijas tovabbfejlesztési szolgaltatésunkat.

5.3.1. Internetes helpdesk szolgaltatas

Az internetes helpdesk szolgéltatas keretében cégiink lehet6ség biztosit ligyfeleink részére az
internetes hibabejelentd rendszerének hasznélatéra, illetve segitségnyuijtas kérésére. Email-en
torténoé bejelentés esetén Uigyintézénk veszi fel a bejelentést a helpdesk rendszerbe, amely az
internetes bejelentéssel azonos mdédon nyomon kovethetd a késsbbiekben. Ezzel a
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megoldassal az email-es bejelentések is az internetes rendszerrel azonos maédon,
dokumentaltan kertilnek kezelésre.

Az email-es és internetes rendelkezésre allas és segitségnyujtas munkaidében, reggel 8h-tol
délutan 16h-ig tart, pénteken 15h-ig. Amennyiben a hibabejelentés ezen kiviili idében érkezik,
vagy a valalt reakcididé munkaidon tllra vonatkozna, munkatarsaink a legk&zelebbi
segitségnyijtasi idészakban kezdik meg a hiba elharitasat.

5.3.2. Rendszeres karbantartasok

Cégink a hibak soran felmerlil6 javitasok mellett rendszeres karbantartést végez. A
rendszeres karbantartéas negyed/félévente esedékes, amikor az altalanos atvizsgalas mellett
hibamegel6z6 ellendrzéseket is elvégziink. A rendszeres karbantartédsok eredményérél minden
esetben jegyzokonyv készil. A karbantartas idopontjdt — a szilkséges rendszerhozzaférések
megjeldlésével — legkéssbb két héttel annak tervezett kezdete el6tt egyeztetjik a megrendels
megbizottjaval. Amennyiben a tervezett idépontban a karbantartds nem végezheté €, a
megrendel6 koteles tovabbi Uj idépontokat (legaldbb hérmat) felgjanlani. A megrendel6
donthet ezen fellll Ugy is, hogy lemond a megel6z6 rendszeres karbantartasrol.

5.3.3. Telepités szolgaltatas

A prémium tdmogatéasi szolgdltatas keretében a megrendelének lehetésége van helyszini vagy
tavoli asztalon keresztil torténd telepitési szolgéltatést igénybe venni. Ez vonatkozhat a
megvasarolt Uj rendszer telepitésére, megfelel6 kornyezeti bedllitasok végrehajtaséra,
szerverek kozotti dmozgatasara, illetve az egyes programfrissitések veégrehajtéséra. A
tamogatasi szolgaltatds birtokdban havonta egy telepitési szolgaltatés igénybevételére van
lehetéseg. A telepitéseket elstsorban tévoli kapcsolat révén igyeksziink végrehajtani, de
amennyiben szilkség, munkatérsaink kiszallnak a megrendel6 telephelyére. A kiszallas dija
minden esetben a megrendel6t terheli. (Budapesten bel Ul ingyenes.)

Elvarasok a megrendeltél prémium tdmogatas szolgaltatas igénybe vételéhez

A hibabejelent6 felligyeleti (helpdesk) rendszer hasznalaténak, elérésének biztositasa
az megrendel6 telephelyérél.

Tartalmi és szervezési kérdésekben egy Uzemeltetési szakembert kijelolése, aki felelés
a hibabejelent6 rendszer hasznélatéért.

A hibabejelent6 rendszer kezelésének elsgjatitasa és folyamatos haszndlata.

A megrendel6 telephelyein torténd esetleges munkavégzésének elézetes egyeztetése.
A javitott programok atvétele.

5.4. Tovabbfejlesztés szolgaltatascsomag

A tovébbfejlesztési szolgaltatascsomag lehetéséget biztosit az Ugyfeleink szdméra, hogy a
szolgdltatasi idokeret terhére egyedi fejlesztéseket rendeljenek a sgjat dokNET rendszeriikre.

Minden beérkezo igény esetén felvesszik az Ugyféllel a kapcsolatot, és kozosen rovid
specifikéciot készitlink az elvégzends feladatokra. Ezekre céglink megoldési javaslatot, illetve
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id6- és er6forrésbecslést keszit. Ennek elfogadasa esetén rovid hataridovel elvégezzik a
kovetelményeknek eleget tevd megoldas kialakitasdt, majd ezt telepitjiik az Ugyfél
rendszerére. Amennyiben szilkkséges az idokeret terhére Uj oktatdsi napokat is tartunk a
mddosult funkcidk haszndlatanak elsgjatitasara.

Az Atalanydijas tovébbfejlesztési szolgéltatascsomag tehét igénybe veheto:

|gényfelmérésre

Kdvetelmény-specifikélasra

Rendszertervezésre

Egyedi fejlesztések megvaldsitasara a dokNET rendszer keretein bel Ul

Felhaszndl6i vagy Adminisztratori oktatasra a Megrendel6 vagy cégiink telephelyén
Telepitésre

Paraméterezésre

Migrécios feladatokra

I ntegrécids megoldasok kialakitésara

Szaktanécsadasra fejlesztési vagy integracids kérdésekben

A szolgdltatascsomag minden esetben egy éves Orakeretet tartamaz, amely a fenti
szolgdltatasok valamelyikére veheto igénybe. Az éves 6rakeret elfogyasa esetén lehetéség van
tovabbi fejlesztéi id6 igénybe vételére az adott évre vonatkozO — és a szolgdltatas
megrendelésekor meghatarozésra kerlilé — fix fejlesztéi 6radijon. (Minél nagyobb érakeret
kertl megrendelésre, anndl alacsonyabb fix 6radij kerlil meghatarozasra.)

Amennyiben egy adott évben nem torténik meg a fejlesztési 6rék teljes felhasznalasa, a keret
fennmaradd része a kovetkezé évre atviheté egészen addig, amig a kovetkezé évben is
rendelkezik az Ugyfél Tovabbfejlesztési vagy Prémium Tamogatési szolgéltatascsomaggal.
Az Orakeret tetszéleges mértékben felhalmozhatd, azaz nincs elvesz6 nap ameddig a
tamogatéasi idészak fennall.

5.5. Hibék elharitasanak folyamata

A hibakezelés folyamata mind garancidlis esetben, mind tamogatasi
szolgdltatas keretében megegyezik, de prémium tdmogatas keretében
lehetéseg van kiz&rdlag az Ugyfél oldalan jelentkez6 gondok (pl. )
bedllitasi hibak) kideritésére, elharitésara is. Prémium tdmogatassal -
rendelkezé Ugyfeleink kérhetik tovabba a hibagjavitést végz6 patch-

ek szakértsink altal torténé telepitését. ' y

A hibabegjelentés utan hibajegy késziil a helpdesk rendszerben, és a

feladatot az arra kijelolt Ugyintéz6 kapja meg, aki a tamogatési

szerzédésben szereplé reakcididonek megfeleléen megkezdi a jelzett hiba elhéritasat,
eléresorolva a Prémium tamogatds szolgdltatas keretében bejelentett incidenseket. A
hibael haritas megkezdésérsl a felhasznald az internetes helpdesk rendszeren keresztil értesl.
Amennyiben a hiba nem reprodukdlhaté a sgjé tesztrendszeriinkon, szakértink elemezést
végeznek lehet6ség szerint tavoli asztal kapcsolattal: ennek révén szakértéink a hiba felvételét
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kovetéen gyakorlatilag azonnal megkezdhetik a hiba elharitasat, ezzel is csokkentve a hiba
miatti kiesést. Amennyiben tavoli asztal kapcsolatra nincs lehetéség, és a hiba csak a
helyszinen derithet6 vagy hérithaté e, cégink munkat&rsai a megrendelével torténé
egyeztetés utdn kiszallnak az tgyfél telephelyére. (Ebben az esetben azonban kiszallas dijak
|éphetnek fel Budapesten kivili cimek esetén.)

Hibak besorolasa
A hiba&k a bejelentésik sordn az adbbi harom kategéridba kerllnek besorolasra

LA” tipust hiba:

A rendszer (akalmazas) egyetlen funkciéja (modulja) sem mikodik (100%-0s
rendszerkiesés) egy vagy tobb ,B” tipusi hiba egyideji fellépése kbvetkeztében a rendszer
(alkalmazés) funkcionalitasa (teljesitménye) 80% ala csokken, vagy a hiba megbénitja a
felhaszndl6 munkgjét.

.B” tipust hiba:

A rendszer (alkalmazéas) egy vagy tobb funkcidja (modulj@) nem miikodik, de ezek kiesése
nem eredményezi a rendszer (alkalmazéas) teljes mik ddésképtelenségét.

,C" tipust hiba:

A rendszerben (alkalmazésban) fellépé olyan hiba, amely az adott funkcidé (modul) kiesését
nem eredményezi, a hasznalatot csak kismértékben befolydsolja, azonban javitdsa a
kovetelmények szerinti mitkdéshez szilkséges.

Prémium témogatas szolgéltatas esetén a hibakhoz a besorolasi idejiktol fliggé reagalasi
idok tartoznak, amely az adott karbantartas szerzédésben kerlll rogzitésre. A megadott
reagalasi idén belll szakértéink megkezdik a hiba elharitasat. Amennyiben a hibd munkaidén
kivil jelentették be, Ugy a hiba elhéritésa a kdvetkez6 munkanapon kezdodik el.

Garancidlis hibajavitas esetén a hibak elharitasa prioritasi sorrendben torténik. A prémium
Ugyfelek altal bejelentett hibdknak minden esetben prioritasa van, kivéve azokat az eseteket,
amikor a garancidlis hibajavités keretében A tipusi hibét jelentenek be. (Azaz, az A tipusu
hibak minden esetben a végrehajtasi lista elejére kertilnek.) A garancidlis hibajavitasra nem
vonatkoznak elére definiélt reagalési idok.

A hibaesemény a bejelentéstél egészen a lezardsig cégink helpdesk rendszerében
dokumentélasa kertil. Az informatikai rendszer pontosan rogziti a bejelentés idejét, a bejelent6
neveét, és magéat az eseményt, illetve annak kategorigjat. A hiba a besorolasanak megfeleléen
automatikusan delegdlodik annak a csoportonak, amely annak elharitésaért felelés. A
helpdesk internetes fellletén a magét jelszavaval azonositott felhaszndlé a kiosztést és a
munkat felvevé nevét, elérhet6ségét is lathatja, illetve a folyamat sorén barmikor kiegészité
informéciokat flizhet a hibajegyhez. A hiba magyarézatat, az elhérités tényét, és a teljes
Ugyhdz koéthets internetes kommunikaciét adatbazisban téroljuk. A leggyakoribb
eseményekrél a rendszerben tudasbézis épitheté, amely segithet a felhaszndlé optimélis
,Onkiszolgald” jellegi hibaelharitasaban.
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A helpdesk rendszerbdl, illetve a program internetes oldalardl regisztrélt felhaszndoink,
Ugyfeleink szamara mindig elérheté a program aktudlis felhasznaldi, Uzemeltetési és
biztonsagi dokumentécidja.

Hibak kijavitasa

A hib&k javitasa tObbnyire Uj frissitési csomag (patch) |étrehozasaval torténik. Egyedi,
tobbnyire bedllitasi problémék esetén eléfordulhat, hogy a hiba csak a helyszinen orvosolhatd.
llyenkor, a megrendelé6 rendszereit érinté, illetve a megrendelé telephelyein torténé
munkavégzést a megrendelé erre kijelolt képviselojével elézetesen egyeztetjik (Helyszini
javitésra kizér6lag prémium tamogatasi szolgaltatas esetén, vagy egyszeri dij fejében van
lehetéseg.). Tartalmi és szervezési kérdésekben az egyeztetéseket a megrendelé altal kijelolt
Uzemetetési szakemberekkel folytatjuk le. Cégink is kijeldl egy szakmai kapcsolattartd
személyt, akihez a megrendel6 Uzemeltetési szakembere fordulhat vités esetekben.
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