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1  Bevezet®s 

A B¿rOffice rendszer egy §ltal§nos c®l¼, pap²r ®s/vagy elektronikus iratokkal dolgoz· 

iratkezelŖ ®s ¿gymenetet t§mogat· rendszer. Az alapelvek jelentŖs §tfed®se miatt a 
tapasztalatok szerint egyar§nt alkalmas az ¿zleti szf®r§ban ®s az §llamigazgat§sban 

felmer¿lŖ ig®nyek kiel®g²t®s®re. A rendszer teh§t nem csup§n az ¿zleti ig®nyeknek, 
hanem a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet ôA kºzfeladatot ell§t· szervek 
iratkezel®s®nek §ltal§nos kºvetelm®nyeirŖlô illetve a 24/2006. (IV. 29.) BM - IHM -NK¥M 

egy¿ttes rendelet ôA kºzfeladatot ell§t· szervekn®l alkalmazhat· iratkezel®si 
szoftverekkel szemben t§masztott kºvetelm®nyekrŖlô jogszab§lyoknak megfelelŖen 

ker¿lt kialak²t§sra. A jogszab§lyoknak val· megfelelŖs®g (tan¼s²tv§ny) egyben azt is 
jelenti, hogy a rendszer lefedi az §ltal§nos iratkezel®si folyamatokat. 

A rendszer konkr®t alkalmaz§sai sor§n sz§mos kieg®sz²tŖ modul ker¿lt kialak²t§sra, 

mely szoros ®rtelemben v®ve nem r®sze az alap iratkezel®snek, ahhoz integr§lva 
azonban hat®konyan k®pes emelni a kapcsol·d· munkafolyamatok t§mogat§s§nak 

sz²nvonal§t. 

A rendszer fel®p²t®se egyar§nt teljes²ti a napi munk§ban intenz²ven haszn§lt h§tt®r- 
®s elŖt®t-szoftverekkel szemben megfogalmazott felhaszn§l· kºvetelm®nyeket, illetve 

az egyszerŤ ¿zemeltet®sre vonatkoz· informatikai szakmai elv§r§sokat. A B¿rOffice 
standard, ablakoz·s, men¿s Windows alkalmaz§sk®nt jelenik meg a felhaszn§l· fel®. A 

kliense azonban egy weben kereszt¿li ter²t®sre alkalmas Java alap¼ megold§s. ĉgy a 
kliens oldalon teljes²ti a z®r· adminisztr§ci·val ®s a platformf¿ggetlen mŤkºd®ssel 
kapcsolatos elv§r§sokat. A megold§s lehetŖv® teszi a rendk²v¿l gyors mŤkºd®st, az 

eg®r n®lk¿li haszn§latot, a szer®ny s§vsz®less®g-ig®nyt (egy komoly adatmennyis®get 
megjelen²tŖ k®pernyŖ ~2 Kbyte adatforgalmat gener§l), valamint bizonyos 

helyzetekben az offline, szervertŖl f¿ggetlen mŤkºd®st. A felhaszn§l·i fel¿let 
mŤkºd®se ergonomikus ®s azonos s®m§kra ®p¿lŖ, ²gy a sz§m²t·g®phez szokott 
¿gyint®zŖk gyors betanul§s§t teszi lehetŖv®. A gyors adatrºgz²t®st ®s adatfeldolgoz§st 

elŖre defini§lt gyors²t· billentyŤk seg²tik, melyek alkalmaz§s§val a teljes program 
haszn§lhat· ak§r az eg®r ®rint®se n®lk¿l is. 

A rendsze r kialak²t§sa a gy§rt·- ®s platformf¿ggetlens®g ir§ny§ba mutat:  sz§mos 
adatb§zis-kezelŖt, dokumentum -menedzsment eszkºzt ®s ¿zemeltet®si platformot 
t§mogat. A kliens oldalon a Java futtat· kºrnyezet seg²ts®g®vel minden t§mogatott 

platfor mon azonos m·don mŤkºdik, kieg®sz²tŖ eszkºzºkre pedig nincs sz¿ks®ge. Az 
integr§lhat·s§g ®rdek®ben a rendszer egy folyamatosan friss²tett Web Service 

gyŤjtem®nnyel rendelkezik. Val·j§ban a rendszer kialak²t§s§b·l fakad·an a 
felhaszn§l·i fel¿lete is szolg§ltat§sokat haszn§l az alkalmaz§sszerver fel¿let®n, ²gy az 
interf®sz val·j§ban ezek kiaj§nl§s§t jelenti. Ennek, valamint az §tgondolt rendszeren 

bel¿li munkafolyamat kezel®snek a kºvetkezm®nyek®nt a rendszer j·l integr§lhat· az 
IT kºrnyezetbe. Annak ®rdek®ben, hogy min®l ink§bb az ¿zenet alap¼ integr§ci· 

v§ljon §ltal§noss§, a rendszerhez j§r egy aszinkron integr§ci·s motor, amely a 
Business Integration Modul ï BIM nevet viseli. Alap®rtelmez®sben ez biztos²tja a 

be®rkezŖ elektronikus tartalmak befogad§s§t, ®s ebben van lehetŖs®g a szab§ly 
alapon tºrt®nŖ elir§ny²t§sra, amely jelentŖsen csºkkentheti az adminisztr§ci·s 
terheket.  
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2  A B¿rOffice rendszer  bemutat§sa 

 

2.1  Ćttekint®s 

 
1. §bra -  BejºvŖ irat kezel®s®nek folyamata  

 

Az iratok tov§bb²t§sa a param®terez®sben megszabo tt ¼ton tºrt®nik: £rkeztetŖhely Ą 
Iktat·hely Ą Illet®kes szervezet Ą Kijelºlt ¿gyint®zŖ Ą é  

£rkeztet®s (bont§s) ut§n a hierarchi§ban szereplŖ iktat·helyek valamelyike fel® lehet 
tov§bb²tani a k¿ldem®nyeket. 

Az alkalmaz§s az iratokkal kapcsolatban megk¿lºnbºzteti a k¿ldŖ (aki elj§r az 

¿gyben) ®s az ¿gyf®l (akinek az ¿gy®rŖl sz· van) fogalm§t. A k¿ldŖ ®s az ¿gyf®l 
megegyezhet ®s partnertºrzsbŖl is v§laszthat·. 

Az iktat·helyeken dolgoz· iktat·k v®gezhetik el az iratok elŖzm®ny-keres®s®t 
(iktat·kºnyvek adataiban), az iktat§si alapadatok rºgz²t®s®t (a szign§l· munk§j§nak 
kºnny²t®s®re), majd juttatj§k el (iktat§s elŖtt vagy ut§n) az iratokat a felelŖsºkhºz 

szign§l§sra. 

Az iktat§s sor§n ker¿lnek az egyes iratok az iktat·kºnyvekbe (fŖsz§mra = 

¼j/¼jraindult kor§bbi ¿gy, alsz§mra = fut· ¿gyben keletkezett bejºvŖ vagy kimenŖ 
irat).  

Az alkalmaz§s a param®terez®snek megfelelŖen ï t§mogatja a szervezetre szign§l§s 

folyamat§t (iktat§s elŖtti vagy ut§ni elsŖdleges szign§l§s (opcion§lisan lehet, hogy 
csak az ¿gyind²t· iratok szign§l§s-kºtelesek)). A szign§l§s elŖszign§l§si jegyz®k 

alapj§n automatikus is lehet. 

A szign§l·k jelºlik ki az egyes ¿gyek ¿gyint®zŖit. 

Az alkalmaz§s ï a param®terez®snek  megfelelŖen ï t§mogatja az ¿gyint®zŖre 

szign§l§s folyamat§t (iktat§s elŖtti vagy ut§ni szign§l§s), mely param®terez®stŖl 
f¿ggŖen ak§r automatikus is lehet.  
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Az ¿gyint®zŖk v®gzik az ¿gyekkel kapcsolatos fŖ teendŖket, leveleznek (kimenŖ- ®s 
bejºvŖ iratok) az ¿gyfelekkel (hi§nyp·tl§s, t§j®koztat§s, t¿relemk®r®s, é), elŖk®sz²tik 

a dºnt®seket (munkap®ld§ny kezel®s, j·v§hagy§sok kezel®se). 

Az ¿gyek elint®z®s®ben r®sztvevŖk az alkalmaz§sban t§rolt iratmint§k seg²ts®g®vel 
egys®ges sablonok felhaszn§l§s§val §ll²tj§k elŖ a kimenŖ iratok munkap®ld§nyait. 

A munkap®ld§nyok dokumentum -menedzsm ent rendszerben ( DMS)  t§roltak, az 
¿gyint®z®sben ®rintettek egym§s kºzºtt az elektronikus tartalomhoz val· hozz§f®r®s 

jog§t adj§k §t. 

Az ¿gyint®z®si folyamat - okkal ï felf¿ggeszthetŖ (pl. hi§nyp·tl§sra v§rakoz§s miatt), 
ez idŖ alatt az alkalmaz§s nem sz§molja az ¿gyint®z®si idŖt. 

Az ¿gyint®zŖ hat§ridŖs-nyilv§ntart§s haszn§lat§val kezelheti a pillanatnyilag nem 
int®zhetŖ ¿gyek ellenŖrzºtt pihentet®s®t (pl. b²r·s§gi dºnt®sre v§r). 

A kºzeli hat§ridŖkre az alkalmaz§s a tal§lati list§k ®rintett sorainak kisz²nez®s®vel 
figyelmeztet.  

Az ¿gyek elint®z®s¿k ut§n lez§r§sra ker¿lnek (v§laszad§ssal vagy a n®lk¿l).  

V§laszad§s eset®n a kimenŖ irat egy vagy tºbb al§²r· §ltal al§²r§sra, kiadm§nyoz§sra 
®s expedi§l§sra (postai vagy  egy®b m·don) ker¿l. A kimenŖ iratok al§²r§si sora 

param®terezett (®s nem kºtelezŖ). 

 
2. §bra -  KimenŖ irat kezel®s®nek folyamata 

Az iktat·kºnyvben rºgz²tett irathoz al§²r§s ®s szkennel®s ut§n csatolt §llom§nyk®nt 

ut·lag is rºgz²thetŖ az al§²rt irat k®pe. 

A kiadott iratokr·l ut·lag hiteles kiadm§ny adhat· (a m§solatk®sz²t®s a rendszeren 
k²v¿l tºrt®nik). 

A lez§rt ¿gyiratokhoz sz¿ks®g eset®n statisztikai adatok rºgz²thetŖk (testre szab§s 
sor§n megszabhat· a rºgz²tendŖ statisztikai jellemzŖk kºre). 

Az egyes ¿gyek lez§r§sa ut§n az ¿gyiratok §tmeneti iratt§rba ker¿lnek, ahonnan 
tov§bbi ¿gyint®z®sre vagy egy®b okb·l lehet kik®rni Ŗket. 

Az egyes lez§rt ¿gyek sz¿ks®g eset®n ¼jranyithat·k, majd ism®t lez§rhat·k. Ism®telt 

lez§r§s eset®n ¼j statisztika k®sz²t®se lehet indokolt. 

Az ¿gyiratok param®terben megszabott idŖ ut§n (amikor m§r nem v§rhat· az ¿gyben 

tov§bbi esem®ny) ker¿lnek §t a kºzponti iratt§rba, ahonnan sz¿ks®g eset®n 
kºlcsºnz®ssel ker¿lhetnek vissza szervezethez (majd vissza az iratt§rba). 

A kºzponti iratt§rban az Ŗrz®si idŖ lej§rt§ig (vagy idŖszaki fel¿lvizsg§lat 

eredm®nyek®pp meghosszabb²tott idŖig) maradnak az ¿gyiratok. 

Al§²r§sElŖk®sz²t®s, 

¿gyint®z®s

J·v§hagy§s Expedi§l§s

Iktat§s

I Kiadm§nyoz§s

Egy®b 

al§²r§s

Manu§lis

Elektronikus 

munkap®ld§ny 

kezel®s

Nem

iktatand·

Iktat§s

E-mail

¦gyirathoz csatol§s

¦gyirat lez§r§s

J·v§hagy§s, 

munkap®ld§ny 

kezel®s

J

Nem

iktatand· T®ves

X
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A lej§rt Ŗrz®si idejŤ, fel¿lvizsg§lt ¿gyiratok (iratt§ri t®telsz§m t®telei) a fel¿lvizsg§l· 
dºnt®s®nek megfelelŖen selejtez®sre, illetve lev®lt§rba ad§sra ker¿lnek. Lev®lt§ri 

§tad§s eset®n lehetŖs®g van az egyes iratt§ri t®telsz§mok n®h§ny ¿gyirat§nak 
kºzponti iratt§rban val· visszatart§s§ra. 

2.2  Iratkezel®s ®s ¿gymenet-t§mogat§s 

Az iratkezel®s megkºzel²t®se alapvetŖen ¿gykºzpont¼, teh§t a kºzponti fogalom a 

rendszerbe beker¿lŖ iratok mellett az ¿gy, mely az ¿gyind²t· (fŖsz§mos) irattal indul, 
m²g az ¿gyben k®sŖbb keletkezŖ (alsz§mos) iratok az ¿gyint®z®s sor§n keletkeznek.   

Az ir atkezelŖ rendszer a fŖsz§mos-alsz§mos kapcsolaton t¼l t§mogatja az elŖ- ®s 
ut·irat (kor§bbi ¿ggyel val· kapcsolat - szerel®s) ®s kapcsolatos irat (tetszŖleges 
iratok kºzºtti) kapcsolatokat is. 

A munkafolyamat -t§mogat§s, az ¿gyint®z®s ®s a statisztikai adatok kinyer®se szint®n 
¿gyekhez kºtŖdik. 

2.3  Munkasor alap¼ munkav®gz®s ®s teendŖkezel®s 

A munkasorban v®gzett munka t§mogat§sa egy speci§lis lehetŖs®ge a B¿rOffice 
rendszernek.  

Egyes feladatok v®grehajt§s§ra kompetenciacsoportok szervezŖdhetnek. A 
hagyom§nyos iratkezel®sben megszokott mŤkºd®s szigor¼ rendj®tŖl (¿gyint®zŖ 
szem®ly kijelºl®se felelŖs §ltal, szereplŖk kºzºtti §tad§s-§tv®telek sora) elt®rŖen a 

kompetenciacsoportba tartoz· ¿gyint®zŖk kijelºl®s®t (a feladatok kioszt§s§t) nem 
valamely felelŖs szem®ly v®gzi, hanem a rendszer §ltal megval·s²tott algoritmus. A 

csoportba tartoz· valamennyi felhaszn§l· azonos feladatok v®grehajt§s§ra van 
felk®sz²tve. Minden munkasornak van egy vezetŖje, aki tov§bbi jogokkal ®s 
lehetŖs®gekkel b²r a munkasorban kezelt teendŖk tekintet®ben. 

A munkasorban v®gzett munka a rendszer szempontj§ban alapvetŖen nem k¿lºnbºzik 
a nem munkasoros munkav®gz®stŖl. A mŤkºd®s alapja a m§skor is haszn§lt teendŖ-

kezelŖ munkasoros munkav®gz®st t§mogat· kiterjesztett funkcionalit§sa, mely 
testresza bott k®pernyŖkkel seg²ti a hat®kony munkav®gz®st. A teendŖk lek®r®s®re ®s 
kezel®s®re k¿lºnleges kezelŖfel¿let §ll a felhaszn§l·k rendelkez®s®re, akik a 

teendŖkhºz tartoz· specializ§lt akci·k seg²ts®g®vel v®gzik munk§jukat, ²gy ï kev®s 
kiv®teltŖl eltekintve ï nem  sz¿ks®ges a teendŖ-kezelŖ fel¿let®t elhagyniuk . 
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2.3.1  Munkasorok fel®p²t®se 

A munkasorok k·ddal ®s n®vvel jellemezhetŖk, tagjai (megfelelŖ kompetencia 

birtok§ban) ºsszerendel®ssel ker¿lnek a munkasorba (egy munkasorban tºbb tag 
lehet). Az egyes munkasor oknak egy kiemelt szereplŖje k¿lºn defini§land·: Ŗ lesz a 

munkasorvezetŖ. Mind a tagok, mind a munkasorvezetŖ szabadon cser®lhetŖk, a 
munkasor dinamikus munkaszervez®st biztos²t. 

Ha egyes munkasori teendŖk feldolgoz§sa nem a megfelelŖ ritmusban tºrt®nik, akkor 

k¿lsŖ beavatkoz§sra lehet sz¿ks®g. A beavatkoz§s sz¿ks®gszerŤs®g®rŖl sz·l· riaszt§st 
elŖre defini§lt szem®lyek kaphatj§k meg (elsŖ ®s m§sodik szintŤ riaszt§s ®s riasztott), 

akik a riaszt§s alapj§n be tudnak avatkozni a folyamatokba (pl. seg²tik az ¿gyint®zŖt a 
tev®kenys®g®ben vagy m§s szem®lyt b²znak meg a kritikus feladattal). A riasztand· 
szem®lyek meghat§roz§sa is a munkasor defin²ci· r®sze. M²g az elsŖ riasztott m§r az 

elsŖ riaszt§si idŖ leteltekor kap ®rtes²t®st, addig a m§sodik riasztott csak a m§sodik 
riaszt§si idŖ leteltekor. 

 

A p®ld§ban az Ă¥nkorm§nyzati ad·ss§gò munkasorban k®t tag ker¿lt defini§l§sra, 
kºz¿l¿k ker¿l ki a munkasorvezetŖ ®s Ŗk a riasztottak is. Ha nincs egy riaszt§sra 
kijelºlt szem®ly sem defini§lva, akkor a munkasori riaszt§s nem ®l. 
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2.3.2  Munkasoros teendŖcsoport fogalmai ®s jelz®sei 

A teendŖ-kezelŖ munkasoros elemei speci§lis csoportokban jelennek meg. 

 

 jelzi, hogy munkasoros teendŖcsoportr·l van sz· 

 mutatja, hogy a teendŖcsoport elemei l§that·ak 

 mutatja, hogy a teendŖcsoport elemei aktu§lisan nem l§that·ak 

A teendŖcsoportot eg®rkattint§ssal lehet lenyitni, illetve becsukni.  

 felirat mutatja az adott munkasorban dolgoz· ¿gyint®zŖn®l l®vŖ, 

illetve a m®g a munkasorban v§rakoz· elemek sz§m§t. 

 vagy  

form§ban jelennek meg a teendŖk. A teendŖ sor§ban az aktu§lis teendŖ pillanatnyi 

§llapot§ban el®rhetŖ fontosabb adatai jelennek meg: P -  priorit§s Iratt²pus 
megnevez®se, £ -  ®rkez®s d§tuma (HH.NN form§ban, pl. 04.01), H -  int®z®si hat§ridŖ 

(HH.NN form§ban, pl. 04.16), S -  ¿gyint®z®s aktu§lis §llapota, iratazonos²t·. 

 ®s  seg²ts®g®vel lehet megjelen²teni vagy elrejteni a teendŖhºz kapcsol·d· 

akci·kat. 

  vagy  

form§ban l§that· a teendŖ ®s a hozz§ kapcsol· akci·(k) 

 jelzi a teendŖ priorit§s§t sz²nk·dol§ssal (min®l sºt®tebb piros, ann§l fontosabb a 

teendŖ) 

 jelzi, ha az akci· v®grehajt§sa nem kºtelezŖ 

 jelzi, ha az akci· v®grehajt§sa kºtelezŖ 

 jelzi, ha az akci· v®grehajt§sa megtºrt®nt 
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Az alap iratkezel®si tev®kenys®gek, amilyen p®ld§ul az §tv®tel vagy a szign§l§s 

¼gyszint®n a teendŖkezel®sben jelennek meg. ĉgy a rendszer napi haszn§lata szinte 
teljes eg®sz®ben a teendŖkre, vagyis a napi feladatlist§ra ®p¿l. ĉgy a bevezet®s ut§n 
csak n®h§ny olyan funkci·t kell men¿pontb·l el®rnie a felhaszn§l·nak, amelyn®l a 

tºbb elemmel tºrt®nŖ hat®kony munkav®gz®s vagy a hat®konyabb felhaszn§l·i fel¿let 
ezt indokolja.  

2.3.3  Munkafolyamat -t§mogat§s integr§ci·val 

A B¿rOffice nem csup§n az iratkezel®shez szorosan kºtŖdŖ folyamatokat t§mogatja, 

hanem rendelkezik egy csatol·val, amelynek a seg²ts®g®vel r®szint k®pes 
munkafolyamat -t§mogat· eszkºzºkben defini§lt folyamatokat elind²tani, r®szint pedig 

k®pes azokban akt²van r®szt venni. A r®szv®tel tºrt®nhet a h§tt®rben, ez esetben a 
folyamatot a  felhaszn§l·k a munkafolyamat-t§mogat· eszkºzhºz m§r l®tezŖ 
felhaszn§l·i fel¿leten kereszt¿l ®rik el. 

Ugyanakkor a B¿rOffice a fel¿letet is szolg§ltathat ja az ¿gyviteli folyamatokhoz, ²gy ha 
k¿lºn ilyen fel¿lettel nem rendelkez¿nk, akkor a k¿lsŖ szeml®lŖ sz§m§ra az ¿gyviteli 

folyam atok az iratkezel®si folyamatba integr§lva jelennek meg . A B¿rOffice 
rendszerhez alap®rtelmez®sben a JBoss jBPM (http://www.jboss.com/products/jbpm/ ) 
eszkºz®t aj§nljuk, amely ingyenes ®s sz§mos referenci§val rendelkezik. Ehhez tartozik 

vizu§lis fel¿let, amellyel az ¿zleti folyamatok megtervezhetŖk ®s a k®sŖbbiekben 
m·dos²that·k. Ugyancsak a jBPM-ben megval·s²tott integr§ci·s l®p®sekkel lehet 

kivitelezni az ¿gyviteli folyamatokb an le²rt rendszerintegr§ci·s feladatokat. 
Term®szetesen az integr§ci·s l®p®seket ki kell fejleszteni, majd ezut§n §llnak az ¿zleti 
folyamatot szervezŖk rendelkez®s®re. 

Ezek alapj§n a k²v§nt ¿gyviteli folyamatok vizu§lisan megtervezhetŖk, majd a futtat§s 
sor§n a folyamat egyes l®p®seinek elv®gz®s®hez sz¿ks®ges teendŖk a B¿rOffice 

teendŖk n®zet®ben jelennek meg. 

 

http://www.jboss.com/products/jbpm/
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Term®szetesen a megold§ssal komplex ¿gyviteli folyamatok modellez®se ®s futtat§sa 
is lehetŖv® v§lik. 

 

 

2.4  K¿ldem®nyek ®rkeztet®se ®s bont§sa 

Az ®rkeztet®s sor§n lehetŖs®g van az addig ismert ï ®rkeztet®si ï adatok megad§s§ra 

(pl. bor²t®kr·l leolvashat· adatok). Az ®rkeztet®si adatok ®rkeztetŖ kºnyvbe ker¿lnek, 
az ®rkeztetŖ sz§mok kioszt§sa param®terezhetŖ. MinŖs²tett (titkot tartalmaz·) illetve 

SK jelz ®ssel ell§tott iratok ®rkeztet®s ut§n bont§s n®lk¿l jutnak el c²mzetthez. 
MinŖs²tett irat eset®n az elektronikus tartalom t§rol§sa opcion§lis, t§rol§s eset®n 
k¿lºn felhatalmaz§s n®lk¿l felhaszn§l·(k) §ltal el nem ®rhetŖ.  

Amennyiben lehetŖs®g van a bont§sra, akkor az ®rkeztet®s sor§n a bont§si adatok is 
rºgz²t®sre ker¿lhetnek. Rºgz²tendŖ (vagy pl. e-mail eset®n ®rtelemszerŤ), hogy az 

adott irat milyen adathordoz·n ®rkezett, pap²r vagy elektronikus alap¼ (ha CD, DVD, 
floppy, akkor k¿lºn rºgz²thetŖ tartalom k²s®rŖlapr·l). Bont§s sor§n lehetŖs®g van 
fellelt ®rt®kek adatainak rºgz²t®s®re is. 

Ha saj§tkezŤ bont§sra van sz¿ks®g, akkor a bont§si adatok rºgz²t®s®t a saj§tkezŤ 
bont· v®gzi el.  

A folyamatok l®p®sei megfelelŖ jogos²tv§nyok eset®n egyszerre is v®grehajthat·k. Az 
®rkeztet®s, bont§s erre egy igen j· p®lda. Ha az ®rkeztet®st v®gzŖ elv®gezheti a 

bont§st is, akkor a rendszer ezt sz§m§ra oly m·don teszi lehetŖv®, hogy a felvitel 
sor§n enged®lyezi az ®rkeztet®shez ®s a bont§shoz sz¿ks®ges mezŖk kitºlt®s®t is. 
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Vagyis a k®t mŤvelet l§tsz·lag egyetlen adatfelvitelk®nt hat®konyan v®grehajthat·. Az 
irattºrt®net®ben azonban ez a k®t mŤvelet ºn§ll·an fog meg jelenni. ĉgy a 

hat®konys§g nºvel®se mellett nem s®r¿l a kºvethetŖs®g sem.  

 

 

2.5  E- mail -ek ®s faxok ®rkeztet®se 

Az elektronikus form§ban ®rkezett iratok ®rkeztet®s®t a rendszer a sz§m§ra 

felparam®terezett e-mail postafi·kb·l k®pes automatikusan v®grehajtani. A kijelºlt 
postafi·kba ®rkezŖ e-mail -eket feldolgozza, kitºlti az ®rkez®s idŖpontj§t, a k¿ldŖt, az 
adathordoz · t²pus§t, a be®rkez®s m·dj§t ®s a megjegyz®st a lev®l tºrzse alapj§n. A 

lev®l csatolm§nyait pedig csatolja az irathoz. A fax szerverek §ltal§ban a faxokat e-
mail -k®nt tov§bb²thatj§k a felparam®terezett postafi·kba. A rendszer az adott e-mail - t 

a feldolgoz §s ut§n tºrli a levelezŖ szerverrŖl. A levelezŖ szervert a B¿rOffice POP3 
illetve IMAP protokollt haszn§lva tudja el®rni. 

Ha olyan e -mail ®rkeztet®s®re, illetve a k®sŖbbiekben iktat§s§ra van sz¿ks®g, amely 

nem a kºzponti iktat· postafi·kba ®rkezik, akkor k®t lehetŖs®g §ll rendelkez®sre. Az 
egyik, hogy az adott felhaszn§l· sz§m§ra be§ll²that· a B¿rOffice-ban egy postafi·k-

el®r®s. Ezt a postafi·kot a rendszeren bel¿l meg lehet nyitni ®s ott egy e-mail - t 
kiv§lasztva kezdem®nyezni lehet az ®rkeztet®s®t. A m§sik lehetŖs®g, hogy az adott 
levelezŖ eszkºzhºz kiterjeszt®st fejlesztve, mag§b·l a levelezŖ eszkºzbŖl lehessen 

kezdem®nyezni egy adott e-mail iktat§s§t. A B¿rOffice jelenleg ilyen integr§ci·val 
nem rendelkezik, ig®ny eset®n ezt egyedi fejleszt®ssel lehet megval·s²tani. 
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2.6  Iratk®p alap¼ ®rkeztet®s ®s iktat§s 

A munkasor -kezel®s k®pess®geire ®p²tve a rendszer lehetŖv® teszi, hogy a be®rkezŖ 
k¿ldem®nyek ®rkeztet®se ne pap²r alapon, hanem a m§r digitaliz§lt iratk®p alapj§n 
tºrt®njen. Ez azt jelenti, hogy a post§n ®rkezŖ k¿ldem®nyek elŖv§logat§sa ut§n a 

k¿ldem®nyek szkennel®se tºrt®nik, majd a rendszerben egy vagy tºbb 
param®terezhetŖen kialak²that· munkasorba ker¿lnek az ®rkeztet®si ï iktat§si 

teendŖk. ĉgy a be®rkez®s hely®tŖl f¿ggetlen¿l lehet elv®gezni az ®rkeztet®st ®s 
iktat§st, optim§lisan kihaszn§lva egy orsz§gos szervezet tºred®k kapacit§s§t. 

Az adatok megad§s§hoz az elektronikus tartalom mellett jelennek meg a metaadatok, 

²gy hat®konyan tºlthetŖk ki az adatok az iratk®p alapj§n. A fejlett megjelen²tŖ 
elj§r§snak kºszºnhetŖen az olvashat· szkennelt k®p ®s a meta adatok m§r egy 1024 

* 768 -as felbont§s¼ k®pernyŖn elf®rnek egym§s mellett. A fel¿let arra is alkalmas, 
hogy tºbb csatolt iratk®pet jelen²tsen meg, ®s az alul l§that· vez®rlŖk seg²ts®g®vel 
lehessen kºzt¿k v§ltogatni. 

 

 
3. §bra -  £rkeztet®si adatok kitºlt®se iratk®p alapj§n 
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Term®szetesen az eleve elektronikusan ®rkezŖ k¿ldem®nyek (e-mail, fax) szint®n 
®rkeztethetŖk ezen a m·don. Ebben az esetben az adatok kitºlt®se az e -mail alapj§n 

tºrt®nhet. Vagyis az iratk®p megjelen²tŖ ebben az esetben az e-mail -t jelen²ti meg az 
eredeti form§z§snak megfelelŖen, illetve el®rhetŖk a hozz§ tartoz· csatolm§nyok. 

 

 
4. §bra -  £rkeztet®si adatok kitºlt®se e-mail szºveg alapj§n 

 

Az ilyen m·don iratk®p alapon ¿gyint®zett iratkezel®s ®s a pap²r alap¼ iratkezel®s 

§tj§rhat· egym§s kºzt, ²gy biztos²that· t®ved®s eset®n a korrekci· lehetŖs®ge. Hiszen 
bizonyos ¿gykºrºk a mŤszaki lehetŖs®gek ellen®re tov§bbra is ig®nyelhetik a fizikai 
iratot az ¿gyint®z®s sor§n. 

 

 
5. §bra -  Az iratk®p alap¼ ¿gyint®z®s egy jellemzŖ folyamata 

2.6.1  Az alapki®p²t®sben el®rhetŖ munkasorok 

¶ ElŖfeldolgoz·i: iratok elsŖ regisztr§ci·ja 

¶ Eloszt§s: iratok elsŖ regisztr§ci·ja / probl®m§s esetek elb²r§l§sa 

¶ ¦gyint®zŖi: t®nyleges ¿gyint®z®si folyamat, ¿gyf®l irat eset®ben 
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¶ Nyomtat§si: kimenŖ iratok csoportos nyomtat§sra ®s bor²t®kol§s§ra 

2.7  Szign§l§s / ¦gyint®zŖre szign§l§s 

A szervezetre szign§l§s sor§n tºrt®nik meg a felelŖs kijelºl®se. A rendszer ebben az 

esetben is vezeti az szign§l· kez®t, hiszen a felelŖs kijelºl®s®t a param®terez®s sor§n 
meghat§rozott ¿gykºrºk befoly§solj§k.  

Az alkalmaz§s - param®terez®snek megfelelŖen ï t§mogatja a szervezetre szign§l§s 

folyamat§t (iktat§s elŖtti vagy ut§ni elsŖdleges szign§l§s, ahol lehet, hogy 
opcion§lisan csak ¿gyind²t· iratok szign§land·ak). A szign§l§s elŖszign§l§si jegyz®k 

alapj§n automatikus is lehet (pl. ¿gyf®l ®s ¿gycsoport alapj§n). A szign§l§s sor§n 
int®z®si hat§ridŖ, int®z®si m·d ®s az elint®z®sre vonatkoz· kezel®si feljegyz®s 
rºgz²thetŖ. 

A szign§l·k jelºlik ki az egyes ¿gyek ¿gyint®zŖit. 

Az alkalmaz§s ï a param®terez®snek  megfelelŖen ï t§mogatja az ¿gyint®zŖre 

szign§l§s folyamat§t (iktat§s elŖtti vagy ut§ni szign§l§s).  

Az ¿gyint®zŖre szign§l§s: 

-  az el Ŗzm®ny ¿gy (ismert az ¿gy elint®z®s®vel megb²zott ¿gyint®zŖ) vagy 

- egy®b param®ter (pl. p§ros h§zsz§m¼ ¿gyfelek XY ¿gyint®zŖhºz ker¿lnek, 

partner ¿gyeivel ZZS foglalkozik) 

alapj§n automatikus is lehet. 

A B¿rOffice t§mogatja a tºbb irattal egyszerre tºrt®nŖ munkav®gz®st: Ha egy 
tev®kenys®get egyszerre tºbb iraton is el lehet v®gezni, akkor az iratlist§ban tºbb 
iratot kiv§lasztva a mŤvelet akt²v marad. A mŤvelet kezdem®nyez®sekor a 

mŤveletv®grehajt· k®pernyŖ jelenik meg, amely a felsŖ szekci·j§ban az adott 
mŤveletre jellemzŖ adatokat tartalmazza, m²g alul egy list§ban l§that·ak a 

kiv§lasztott iratok. Term®szetesen az ilyen mŤveletek elv®gezhetŖk egyes®vel is az 
iratk®pernyŖn, ahol a mŤveletekhez sz¿ks®ges adatok beviteli mezŖk®nt jelennek 
meg.  

2.8  ElŖzm®nyez®s / Iktat§s / Iktat§si alapadatok 

megad§sa 

Az iktat·helyeken dolgoz· iktat·k v®gezhetik el az iratok elŖzm®ny-keres®s®t, az 
iktat§si alapadatok rºgz²t®s®t (a szign§l· munk§j§nak kºnny²t®s®re), majd juttatj§k el 

(iktat§s elŖtt vagy ut§n) az iratokat a felelŖsºkhºz szign§l§sra. 

Az elŖzm®nyez®s sor§n az adott ®vi, illetve a kor§bbi ®vek iktat·kºnyveiben tºrt®nik 

az elŖzm®ny-keres®s. 

Ha:        Ćltal§ban: 

- adott ®vben ®lŖ elŖzm®ny van   

- adott ®vben lez§rt elŖzm®ny van 

 

- elŖzŖ ®vben le nem z§rt 

elŖzm®ny van 

- alsz§mos irat lesz 

- ¿gyet ¼jranyitj§k, alsz§mos irat 

lesz  

- ¼j ¿gy, szerel®s,  
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Az iktat§s sor§n ker¿lnek az egyes iratok iktat·kºnyvbe (fŖsz§mra = ¼j/¼jraindult 
kor§bbi ¿gy (szerel®s), alsz§mra = fut· ¿gyben keletkezett bejºvŖ vagy kimenŖ irat). 

 

Az iktat§s nem kºtelezŖ, teh§t van lehetŖs®g arra, hogy az adott irat ne ker¿ljºn 
iktat§sra. 

Elk®pzelhetŖ, hogy az iktat§s t®vesen tºrt®nt meg. Ezt jelºlni lehet, ami azt jelenti, 
hogy az adott irat Ăt®vesen iktatottò st§tuszba ker¿l. Ilyenkor tov§bbi mŤveletet nem 

lehet vele v®grehajtani, megtekint®skor a felhaszn§l· sz§m§ra j·l ®rz®kelhetŖ m·don, 
a k®pernyŖn h§tt®rben megjelenŖ Ăt®vesen iktatottò v²zjel seg²ts®g®vel jelºli az 
§llapotot a rendszer.  

 

Az esetleges hib§s iktat§s jav²t§s§ra szolg§l az ¼jraiktat§s funkci·.  
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Egy teljes ¿gykºr iratainak m§s ¿gykºrbe (ez§ltal m§s iktat·kºnyvbe) val· 
§tiktat§s§ra migr§ci·s elj§r§ssal rendelkezik az alkalmaz§s. 

2.9  Iratok keres®se ®s a tal§lati lista megjelen²t®se 

A B¿rOffice hat®kony munkav®gz®s t§mogat§s§ra:  

-  a metaadat ok sz®les kºre (iktat·sz§m, k¿ldŖ iktat·sz§ma, ¿gyf®l, ¿gykºr, iratt§ri 
t®telsz§m, tulajdonos, irat§llapot, é) illetve 

-  a DMS-ben t§rolt indexinform§ci·k 

alapj§n teszi lehetŖv® az iratok keres®s®t.  

A szŤrŖfelt®teleknek megfelelŖ (®s a felhaszn§l· §ltal l§that·) tal§latok list§ban 
jelennek meg.  

A lek®rdez®sek az adatbiztons§g ®s az audit§lhat·s§g ®rdek®ben napl·zottak. A napl· 

lek®rdez®s®hez ºn§ll· fel¿let §ll rendelkez®sre. 

K®t speci§lis szŤr®si felt®telre h²vn§nk fel k¿lºn is a figyelmet: 

- Az iratok kulcsszavak alapj§n tºrt®nŖ keres®se. Ha az irat ®lettºrt®nete sor§n a 

kulcsszavak megjelºl®se megtºrt®nik, akkor az iratok a helyi 

jellegzetess®geknek megfelelŖ speci§lis csoportos²t§sok szerint v§lnak 

kereshetŖv®.  

- A m§sik lehetŖs®g az elektronikus iratok azon kºr®hez tartozik, ahol a csatolt 

§llom§ny valamilyen a v§lasztott dokumentumkezelŖ megold§s §ltal 

indexelhetŖ dokumentumot tartalmaz. Ebben az esetben a keresŖfel¿leten 

megadott szºveges keres®s szŤk²tŖ felt®tel alapj§n a dokumentumkezelŖ 

rendszer v®grehajtja a szŤr®st. 

A rendszer tov§bb§ lehetŖs®get biztos²t: 

-  a be§ll²tott szŤrŖfelt®teleknek megfelelŖ tal§lati elemek darabsz§m§nak elŖzetes 

megjelen²t®s®re (a tal§latok megmutat§sa n®lk¿l),  

-  a visszak®rt sorok maxim§lis sz§m§nak megad§s§ra (csak a be§ll²tott darabsz§mnak 

megfelelŖ sz§m¼ tal§lat ker¿l le a kliensre), valamint  

-  a be§ll²tott szŤr®si felt®telek elment®s®re, k®sŖbbi visszatºlt®s®re. 

 

A szŤr®s eredm®nyek®nt megjelenŖ tal§lati list§ban opcion§lisan meg lehet jelen²teni 

az iratokat hierarchikusan is. Ebben az esetben a hierarchia elsŖ szintj®t az ¿gyeket 
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ind²t· fŖsz§mos iratok alkotj§k, a szintj¿ket kinyitva jelennek meg az alsz§mos iratok. 
A speci§lis §llapot¼ sorok sz²nk·dokkal ker¿lnek kiemel®sre. Ilyen p®ld§ul a t®vesen 

iktatott irat, a hat§ridŖs-nyilv§ntart§sban l®vŖ vagy a szign§lt iratok. A lista jobb 
oldal§n jelennek meg az iratokon aktu§lisan kezdem®nyezhetŖ iratkezel®si vagy 
¿gymenet-t§mogat· mŤveletek. Az egyes mŤveletek v®grehajthat·s§ga §llapotf¿ggŖ, 

jogosults§gf¿ggŖ ®s tulajdonl§shoz (irat helye) kºtºtt, a v®grehajthat·s§got a 
rendszer az irat kijelºl®sekor az adott mŤvelet funkci· gombj§nak elsz¿rk²t®s®vel vagy 

enged®lyez®s®vel jelezi. Ha tºbb iratot jelºl ki a felhaszn§l·, akkor azok a mŤveletek 
maradnak enged®lyezettek, amelyek a kijelºlt iratokra csoportosan is v®grehajthat·k. 

A list§b·l kiv§lasztva iratokat lehetŖs®g van azok metaadat ai alapj§n nyomtat§st 

(¿gyiratra / egyes iratokra) kezdem®nyezni, illetve az iratok elmenthetŖk XML 
form§tumba (pl. ¿gyirat, iratt§ri t®telsz§m, iktat·kºnyv t®telei). A lista Excel 

form§tumba is menthetŖ. 

 

2.10  Iratok metaadat ainak m·dos²t§sa 

Az ¿gyirat adatainak megtekint®sekor megjelenŖ k®pernyŖ elsŖ lapja egy ºsszegz®s, 
melyen az ¿gy legfontosabb jellemzŖi jelennek meg. Irat (fŖsz§mos ï ¿gyind²t·, 

alsz§mos ï egy ¿gyben keletkezett tov§bbi irat) m·dos²t§skor az iratk®pernyŖ egyes 
lapjain megjelennek az egyes metaadat ok ®s azokon k²v¿l az elv®gezhetŖ (vagy 
elv®gzett) mŤveletekhez tartoz· adatok is. Az egyes lapokon, az azokon felsorolt - 

®rtelemszerŤen csoportos²tott - mŤveletek gombnyom§sra ind²that·ak (felt®telek 
megl®te eset®n, ak§r tºbb is egym§s ut§n).  A kezdem®nyez®s hat§s§ra a mŤvelethez 

tartoz· mezŖk enged®lyezettek lesznek, ®s alap®rtelmezett ®rt®kekkel kitºlt®sre 
ker¿lnek.  
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Ment®skor ï ellenŖrz®s ut§n - megtºrt®nik az ind²tott irat mŤveletek v®grehajt§sa, a 
lefutott mŤveletek ezek ut§n megjelennek az irattºrt®net lapon.  

 

2.11  ¦gyirat / Irat kapcsolatok 

Az iratok kºzºtt sz§mos kapcsolat alak²that· ki.  

A defini§lt kapcsolatok ment®n a kapcsol·d· iratok kinyithat·k, ®s ²gy a kapcsolatos 
iratok egyszerŤen bej§rhat·ak. 

FŖsz§m-Alsz§m kapcsolat 

Ezek kºz¿l a legszorosabb a fŖ- (¿gyind²t·) ®s alsz§mos iratok kºzºtti kapcsolat. Ez az 
iktat§skor - elŖzm®nykeres®ssel - ker¿l meghat§roz§sra, ®s a k®sŖbbiekben nem 

m·dos²that· (csak t®ves iktat§sra jelºl®ssel).  

ElŖ-  ®s ut·irat kapcsolat 

Enyh®bb kapcsolatot jelent az elŖ- ®s ut·irat kapcsolat, amely az azonos t®m§ban 

k¿lºnbºzŖ idŖpontokban (nem ®ven bel¿l) sz¿letett iratok ®s ¿gyek ºsszefŤz®s®t 
szolg§lja (szerel®s).  

Kapcsolatos iratok  

A leggyeng®bb ºsszekºttet®s k®t irat kºzºtt a kapcsolatos irat rel§ci·. Ez azt jelenti, 
hogy a k®t ¿gynek valami m·don kºze van egym§shoz. A fŖ- ®s alsz§mos kapcsolat 

kiv®tel®vel a kapcsolatok feloldhat·ak (sz®tszerel®s, illetve kapcsolatos iratok 
kapcsolat§nak megszŤntet®se).  
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¦gyirat darabok 

Egy ¿gyiraton bel¿l lehetŖs®g van ¿gyint®z®si egys®gek (¿gyirat darabok) 

l®trehoz§s§ra ®s megsz¿ntet®s®re. 

 

2.12  Kieg®sz²tŖ adatok rºgz²t®si lehetŖs®ge 

Az iratok rendeletben megszabott metaadat ain k²v¿l, param®terezhetŖen, §ltal§nosan 
(minden iratra vonatkoz·an) vagy ¿gykºrºnk®nt specializ§ltan tov§bbi adatok 

bek®r®s®re van lehetŖs®g. A funkcionalit§s lehetŖv® teszi, hogy az alkalmaz§s 
tov§bbfejleszt®se n®lk¿l bŖv²ts¿k az egyes iratok rºgz²t®se sor§n bek®rhetŖ adatok 
kºr®t. 

2.13  Ćtad§s-§tv®tel 

Az iratkezel®s ®s az ¿gymenet kºvethetŖs®ge ®rdek®ben az iratok  / iratokb·l k®pzett 
k¿ldem®nyek §tad§s-§tv®tele szab§lyozott. Az §tad§s-§tv®tel folyamata az §tad§sra 

jelºl®ssel kezdŖdik. Az §tad§sra jelºlt iratokb·l §tad·jegyz®k k®sz²thetŖ (manu§lisan 
vagy gener§l§ssal), amely sz¿ks®g eset®n nyomtathat· is. Ezt kºvetŖen az §tad§sra 
felh²vott v®gre tudja hajtani az §tv®telt, ak§r teljes eg®sz®ben, ak§r r®szlegesen, 

megjelºlve az §t nem vett iratokat / k¿ldem®nyeket. Az §t nem vett iratok / 
k¿ldem®nyek az §tad§st kezdem®nyezŖn®l maradnak.  

Az §tad§s gyors²tott form§ja az azonnali §tad§sra jelºl®s, mely sor§n automatikusan 
elŖ§ll az adott t®telt tartalmaz· §tad·jegyz®k. 

Fizikai iratok / k¿ldem®nyek §tad§s-§tv®tele eset®n az alkalmaz§s: 

¶ figyelmezteti az §tad·t a t®telek §tad§s§ra, illetve  

¶ az §tvevŖnek a fizikai §tv®tel t®ny®t meg kell erŖs²tenie.  

Csak elektronikus iratokat tartalmaz· ¿gyirat eset®ben az §tad§s-§tv®tel a 
metaadatokhoz ®s az elektronikus tartalomhoz val· hozz§f®r®srŖl sz·l, itt nincs 

sz¿ks®g tov§bbi megerŖs²t®sre (az §tv®tel visszaigazol§s§n t¼l). 
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2.14  ¦gyint®z®s t§mogat§sa 

2.14.1  AlapmŤkºd®s 

Az ¿gyint®zŖk v®gzik az ¿gyekkel kapcsolatos fŖ teendŖket, leveleznek (kimenŖ 
iratok) az ¿gyfelekkel (hi§nyp·tl§s, t§j®koztat§s, t¿relemk®r®s, é), elŖk®sz²tik a 
dºnt®seket (munkap®ld§ny-kezel®s, j·v§hagy§sok kezel®se). 

Munkap®ld§ny-kezel®s 

Az iratmint§k az adott ¿gykºrben l®trehozand· saj§t kezdem®nyez®sŤ irat eset®n 

felhaszn§lhat·ak. Felhaszn§l§s sor§n az adott mint§nak megfelelŖ - telep²tett - 
alkalmaz§s ny²lik meg a felhaszn§l·nak. Az iratminta kitºlt®s®vel elŖ§ll· iratot sz¿ks®g 
eset®n iktatni (j·v§hagy§s ut§n, iktat· r®sz®re tºrt®nŖ §tad§ssal kezdem®nyezve) 

kell.  

Bizonyos iratok gyakori elŖfordul§sa miatt elk®pzelhetŖ olyan iratminta kifejleszt®se, 

amelynek az adatait lehet kitºlteni a B¿rOffice felhaszn§l·i fel¿let®n, majd a PDF 
form§tumban elŖ§ll²tott dokumentum azonnal csatol§sra, illetve iktat§sra ker¿lhet. 
Term®szetesen ezt befoly§solhatja, hogy sz¿ks®ges-e az adott irat al§²r§ssal tºrt®nŖ 

hiteles²t®se. Ha igen akkor tov§bbra is nyomtatni kell, al§²rni ®s manu§lisan csatolni. 

A munkap®ld§nyok DMS -ben t§roltak, az ¿gyint®z®sben ®rintettek egym§s kºzºtt az 

elektronikus tartalomhoz val· hozz§f®r®st mozgatj§k. 

Hat§ridŖ-nyilv§ntart§s kezel®se, ¿gyint®z®s felf¿ggeszt®se 

Az ¿gyint®z®si folyamat - okkal ï felf¿ggeszthetŖ (pl. hi§nyp·tl§sra v§rakoz§s miatt), 

ez idŖ alatt az alkalmaz§s nem sz§molja az ¿gyint®z®si idŖt. 

Az ¿gyint®zŖ hat§ridŖs-nyilv§ntart§s haszn§lat§val kezelheti a pillanatnyilag nem 

int®zhetŖ ¿gyek ellenŖrzºtt pihentet®s®t (pl. b²r·s§gi dºnt®sre v§r). 

¦gyek lez§r§sa 

Az ¿gyek elint®z®s¿k ut§n lez§r§sra ker¿lnek (v§lasszal vagy a n®lk¿l).  V§laszad§s 
eset®n a kimenŖ irat egy vagy tºbb al§²r· §ltal al§²r§sra, kiadm§nyoz§sra ®s 
expedi§l§sra (postai vagy  egy®b m·don) ker¿l. 

Expedi§l§s 

A rendszer tºbbf®le expedi§l§si m·dot ismer.  

Fontosabbak:  

- postai (l§sd: postai modul) 

- szem®lyes 

- e-mail  

Az expedi§l· szerepkºrŤ felhaszn§l·k §ltal v®gzett tev®kenys®g. A r®sz¿kre eljuttatott 
(kik¿ldendŖ) iratp®ld§nyokat (pap²r vagy elektronikus) tov§bb²tj§k a c²mzettek fel®. A 
c²mzettek kºr®nek (®s ki®rtes²t®s¿k m·dj§nak) meghat§roz§sa az ¿gyint®z®s 

folyamat§ban r®sztvevŖk feladata. 

Statisztika -k®sz²t®s 

A lez§rt ¿gyiratokhoz sz¿ks®g eset®n statisztikai adatok rºgz²thetŖk (testreszab§s 
sor§n megszabhat· a rºgz²tendŖ statisztikai jellemzŖk kºre). 

Ćtmeneti iratt§rba ad§s 
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Az egyes ¿gyek lez§r§sa ut§n az ¿gyiratok §tmeneti iratt§rba ker¿lnek, ahonnan 
¿gyint®z®sre vagy egy®b okb·l lehet kik®rni Ŗket. 

¦gyek ¼jranyit§sa 

Az egyes lez§rt ¿gyek sz¿ks®g eset®n ¼jranyithat·k. 

2.14.2  Testreszab§s 

A testreszab§sok eset®n §ltal§ban sz¿ks®ges az ¿gyint®z®s kiterjeszt®se, hogy az 

adott szervezetre jellemzŖ ¿gymenet adattartalm§t, mag§t az ¿gymenetet k®pes 
legyen kezelni a rendszer.  

A t§mogat§s ki®p²t®shez tºbb opcion§lis lehetŖs®g is rendelkez®sre §ll: 

Alap munkafolyamat t§mogat§s 

Az elsŖ lehetŖs®g a be®p²tett munkap®ld§ny (kimenŖ irat) elŖk®sz²t®s t§mogat§s, 

mely lehetŖv® teszi, hogy a belsŖ munkap®ld§nyok az iktatott iratokhoz hasonl·an a 
rendszer seg²ts®g®vel kºvethetŖ m·don ker¿ljenek a megfelelŖ ¿gyint®zŖkhºz ®s 
dºnt®shoz·khoz, a megszokott §tad§s-§tv®teli funkcionalit§s seg²ts®g®vel. 

Amennyiben a munkap®ld§nyok elektronikus dokumentumok, akkor a rendszer 
verzi·zottan kezeli azokat. A v®gleges²tett munkap®ld§nyok j·v§hagy§sa, iktat§sa, 

al§²r§ssal ®rv®nyes²t®se, kiadm§nyoz§sa ®s expedi§l§sa egyszerŤen megoldhat· az 
alap funkcionalit§s seg²ts®g®vel. Az expedi§l§s eset®n rendelkez®sre §ll a postai ¼ton 
illetve az elektronikusan tºrt®nŖ tov§bb²t§s. 

BŖv²tett munkafolyamat t§mogat§s / TeendŖlista 

Az ¿gyint®z®s adott esetben ig®nyelhet enn®l 

kifinomultabb munkafolyamat t§mogat§st, amely egy 
be®p²tett feladat- kezelŖ modul seg²ts®g®vel tºrt®nhet 
a B¿rOffice rendszeren bel¿l. Ebben az esetben az 

iratokon , illetve ¿gyeken kezdem®nyezett 
munkafolyamatok a felhaszn§l·k sz§m§ra hoznak 

l®tre feladatokat. A feladatokr·l a felhaszn§l·k a 
rendszeren bel¿l ®rtes¿lnek  egy speci§lis feladatlista 
seg²ts®g®vel. Ez a megszokott elektronikus levelezŖ 

megold§sokhoz hasonl·an idŖnk®nt vizsg§lja, hogy a 
felhaszn§l·nak van-e ¼j feladata, vagy kritikus 

kºzels®gbe ker¿lt-e egy -egy feladat hat§rideje. Ebben 
az esetben errŖl vizu§lisan ®rtes²ti a felhaszn§l·t. A 

feladatlist§r·l ind²tva a v®grehajt§st a rendszer 
azonnal azt a k®pernyŖt nyitja ki a felhaszn§l· 
sz§m§ra, amelyen az adott tev®kenys®get el tudja 

v®gezni.  
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S§rga cetli 

A felhaszn§l·k egym§s kºzºtt a ôS§rga cetliô funkci· seg²ts®g®vel kommunik§lhatnak. 

 

2.14.3  ¦gyint®z®s munkasor alapon 

Tev®kenys®get v®gzŖ: munkasori tag, munkasorvezetŖ. 

¦gyint®zŖi munkasorban tºrt®nhet az elŖfeldolgoz§sb·l vagy eloszt§sb·l ®rkezŖ, 
iktatott iratok alapj§n ind²tott ¿gyint®z®s adminisztr§ci·ja. 

¦gyint®zŖi munkasorba ker¿lhetnek: 

¶ szkennelt iratk®pek ®s 

¶ e-mail ¿zenetek. 

A munkasorok kezel®snek alapjair·l (pl. elem lek®r®se, teendŖk ®s akci·k kezel®se) a 
Hiba! A hivatkoz§si forr§s nem tal§lhat·.. Hiba! A hivatkoz§si forr§s nem 
l§lhat·. fejezetben lehet olvasni.  

Teljes folyamatot bemutat· mintap®ld§k a B¿rOffice Tesztel®si K®zikºnyv 
le²r§saiban tal§lhat·k meg. 

 

 

Az egyes teendŖkhºz itt a kºvetkezŖ akci·k tartoznak: Ă¦gyint®z®si §llapot be§ll²t§saò, 
Ă¦gyint®z®s adataiò, ĂĐj kimenŖ irat elŖk®sz²t®seò, ĂKezel®si feljegyz®sò ®s ĂLez§r§sò. 

o ¦gyint®z®si §llapot be§ll²t§sa 

Az Ă¦gyint®z®si §llapot be§ll²t§saò akci· v®grehajt§sakor (kºtelezŖ legal§bb egyszer) 

az ¿gyint®zŖ be§ll²tja az ¿gyint®z®s aktu§lis §llapot§t. 
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o ¦gyint®z®s adatai 

Az Ă¦gyint®z®s adataiò akci· v®grehajt§sakor az ¿gyint®zŖ m·dos²thatja, illetve 
bŖv²theti az ®rkezett irat metaadatait. 

 

Á Megadand· (megadhat·) adatok 

Az eloszt·i k®pernyŖ megadand· (megadhat·) adatai: 

¶ enged®lyes adat ï kºtelezŖ, ®rt®kk®szletbŖl v§laszthat· 

¶ SAP adatok ï l§sd al§bb 

¶ SAP adatok  

 

Az ¿gykezelŖ rendszer azonos²t·ja az alkalmaz§s tºrzsadat§b·l tºltŖdhet. 

A felhaszn§l·nak az ¿gyf®lkapcsolati sz§mot (¿gyazonos²t·) ®s az ¿gyf®l-azonos²t·t 
(SAP ¿gyf®l azonos²t·) lehet megadnia, majd lenyomva  az SAP nyom·gombot vagy 
kezdem®nyezve az ¿gyint®z®si k®pernyŖ ment®s®t, v®grehajt·dik az SAP kapcsolat 

friss²t®se ®s az adatok ellenŖrz®se. 
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2.14.4  Ki menŖ irat elŖ§ll²t§sa 

A rendszer t§mogatja az elektronikus munkap®ld§nyra ®p¿lŖ kimenŖ irat elŖk®sz²t®s 
folyamat§t. Ennek egyik szintje, hogy a rendszeren k²v¿l l®trehozott §llom§nyban  (pl. : 
MS Word dokumentumban )  ker¿l l®trehoz§sra a dokumentum. A j·v§hagy§si ®s 

al§²r§si szab§lyok a rendszeren bel¿l sz®les kºrben a felhaszn§l·i fel¿leten 
param®terezhetŖk. Ha egy irattal kapcsolatban j·v§hagy§si folyamatot kell ind²tani, 

akkor az a j·v§hagy§sba bevontak sz§m§ra j·v§hagy§si teendŖk®nt jelenik meg. 
Amennyiben pedig al§²r§si szab§lyzat is rºgz²t®sre ker¿lt, akkor a rendszer kºveti a 
m§r kinyomatatott kimenŖ irat ¼tj§t az egy®b al§²r·khoz. Majd ezek ut§n kezdŖdhet 

meg az expedi§l§s folyamata. 

A rendszer egy igen jelentŖs k®pess®ge a sablon alap¼ kimenŖ k¿ldem®ny 

elŖ§ll²t§s§nak k®pess®ge. Ez azt jelenti, hogy iratt²pusokhoz XML-ben 
param®terezhetŖ m·don megadhat·k iratmint§k. A rendszer egy speci§lis szerkesztŖ 
fel¿leten lehetŖv® teszi ezeknek a mint§knak a szerkeszt®s®t, valamint eleve 

§tm§solja a dokumentumba az iratban el®rhetŖ iratkezel®si jellemzŖket ®s a c²mzett 
adatokat. ĉgy az ¿gyint®zŖ az ®rdemi reakci· meg²r§s§ra koncentr§lhat. A kimenŖ 

munkap®ld§ny j·v§hagy§sa ®s adott esetben a m·dos²t§sa verzi·zott m·don XML 
alap¼ t§rol§ssal tºrt®nik, majd a j·v§hagy§s ut§n az iktat§s hat§s§ra gener§l·dik le 
az ig®nynek megfelelŖ (§ltal§ban PDF) v®gleges dokumentum. Abban az esetben , ha 

az al§²r·k szkennelt al§²r§s§t rºgz²tett®k a rendszerben, akkor az iktat§skor az 
automatikusan r§ker¿l a dokumentumra, ®s ²gy az al§²r§ssal kapcsolatos logisztikai 

probl®m§k elh§rulnak. Illetve lehetŖv® v§lik, hogy a kimenŖ dokumentumot ott 
nyomtass§k ki, ahol annak expedi§l§sa megtºrt®nik, ®s ²gy a kimenŖ k¿ldem®nyek 
logisztikai kºlts®geit is jelentŖsen lehet m®rs®kelni. 

2.14.4.1   Manu§lisan elŖ§ll²tott kimenŖ k¿ldem®ny kezel®se 

Ebben az esetben az iratt²pushoz defini§lt iratmint§k §llnak rendelkez®sre, melyekbŖl 

kiindulva lehet a l®trehozott irat munkap®ld§nyt ¼j tartalomk®nt becsatolni. 

2.14.4.1.1  Munkap®ld§ny kezel®se 

A munkap®ld§ny menthetŖ, ut·lag m·dos²that· ®s ism®telten menthetŖ. 

2.14.4.1.2  Munkap®ld§ny v®gleges²t®se 

A munkap®ld§ny v®gleges²t®se (amennyiben m§r nincs sz¿ks®g m·dos²t§sra) ut§n 

m§r nem m·dos²that·, mehet j·v§hagy§sra. 

 

2.14.4.1.3  Ha nem kell j·v§hagy§s 

Amennyiben az iratt²pus ¼gy van param®terezve, hogy nem kell a kimenŖ iratokhoz 

j·v§hagy§s, akkor nem lehet j·v§hagy§si kºrt ind²tani, a v®gleges²tett kimenŖ irat 
munkap®ld§ny alapj§n megtºrt®nhet az iktat§s. 
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2.14.4.1.4  J·v§hagy§si kºr ind²t§sa 

Amennyiben az iratt²pus ¼gy van param®terezve, hogy a kimenŖ iratokhoz j·v§hagy§s 
kell, akkor j·v§hagy§si kºrt lehet (kell) ind²tani a kimenŖ irat elŖk®sz²t®se ®s 

v®gleges²t®se ut§n. 

 

A j·v§hagy§si kºr ind²t§sa ut§n a defini§lt fel¿gyeleti szab§lynak megfelelŖen az elŖ²rt 

j·v§hagy·k j·v§hagy§si feladatot kapnak. 

 

2.14.4.1.5  J·v§hagy§s / Elutas²t§s 

A ĂJ·v§hagy§sò akci· ind²t§sakor megjelenŖ k®pernyŖ, melyen elv®gezhetŖ a 

j·v§hagy§s vagy elutas²t§s: 

 

A j·v§hagy· az §ltala sz¿ks®gesnek tal§lt m·dos²t§sokat a kor§bban megismert 
munkap®ld§ny-kezelŖ l®p®sekkel el is v®gezheti a j·v§hagy§s megad§sa elŖtt. 
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J·v§hagy§s eset®n a j·v§hagy§si kºr v®get ®r, minden j·v§hagy·t·l visszavon§sra 
ker¿l a teendŖ, az irat tov§bbi kezel®sre visszaker¿l az ¿gyint®zŖhºz: 

 

 Az ¿gyint®zŖ a j·v§hagy§s t®ny®t 

a teendŖ zºldd® v§l§s§b·l tudja meg. 

Elutas²t§s eset®n a j·v§hagy§si kºr v®get ®r, minden j·v§hagy·t·l visszavon§sra 
ker¿l a teendŖ, az irat tov§bbi kezel®sre visszaker¿l az ¿gyint®zŖhºz: 

 

 Az ¿gyint®zŖ az elutas²t§s t®ny®t 

a teendŖ piross§ v§l§s§b·l tudja meg. 

2.14.5  Sablon alap¼ kimenŖ k¿ldem®ny elŖ§ll²t§sa 

A rendelkez®sre §ll· sablonokb·l val· v§laszt§ssal indul a folyamat. 

 

A sablonnak megfelelŖ param®terezŖ k®pernyŖn lehet megadni a sz¿ks®ges adatokat. 
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Az elŖ§ll²tott sablon alap¼ irat munkap®ld§ny megtekinthetŖ, majd tov§bb 
szerkeszthetŖ. 

 

 

2.15  Elsz§moltat§s 

Felhaszn§l·k egy vagy tºbb szerepkºr®ben tºrt®nŖ elsz§moltat§s§t t§mogatja a 
B¿rOffice. Amennyiben elvett jogr·l van sz·, akkor §tad§s-§tv®telt lehet 
kezdem®nyezni ¼j jogosultak fel®.  

Az elsz§moltat§sr·l jegyzŖkºnyv nyomtathat·. 


