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Oriana Iratkezel6 Rendszer

Iratok érkeztetése
Oriana Iratkezel6 Rendszerbe (tovabbiakban OIR) tobb mddon is kerlilhet dokumentum.

- E-mailek érkeztetése: OIR rendszerben lehetSség van el6re megadni e-mail cimeket, amely
e-mail cimre érkezett Uzeneteket képes fogadni a rendszer, manualisan (gomb
megnyomasara) vagy automatikusan el6re beadllitott id6kozonként elvégzett
szinkronizacidval. Az alkalmazasban ezt kdvetéen meg lehet jeleniteni magat az e-mail
tartalmat .pdf-ben, illetve a mellékelteket is lehet kezelni. Felhaszndld ki tudja valasztani,
hogy egy vagy tobb csatolmdanyt szeretne tovabbitani az érkeztetés felliletre és érkeztetni
majd iktatni.

- EgyszerUsitett atvétel: Ez a funkciod akkor lehet hasznos, ha van olyan munkakor (példaul
recepcids), aki atveszi az érkez6 kildeményeket, de nem bontja ki és nem dolgozza fel.
Ebben a |épésben arra van csak lehet6ség, hogy rogzitse a kolléga a tényt, hogy érkezett egy
kildemény és a feladd adatait kitoltse. Innen is az érkeztetés képernyére keriil at az ligy és
ott lehet megadni a tovabbi metaadatokat.

- Manualis érkeztetés: Postan vagy barmilyen mds uUton érkez6 dokumentumokat ebben a
fazisban lehet érkeztetni. Ehhez szikséges megadni a vonatkozé metaadatokat,
csatolmanyként az lGigyh6z rendelni a dokumentumokat majd érkezteté szamot rendelni az
Ugyhoz és azt tovdbbitani az iktatds fellletére.

- Interfészen keresztlil: Tarsrendszerekt6l is at tudunk venni iratokat. Példaul Cégkapun
keresztiil is érkezhet dokumentum az iratkezel6 rendszerbe, amelyet érkeztetni lehet majd
ezt kbvetben iktatni és tovabb dolgozni vele.

Erkeztetésnél lehet8séget biztositunk arra is, hogy az adott ligyh6éz vonalkéd alapjan hozza
lehessen rendelni a vonatkozd iratokat. Ehhez sziikséges, hogy korabban a papir alapu iratokat
vonalkoddal lassak el és ezeket egy erre alkalmas szkennel6vel beolvassak.

ErkeztetS szamok kiosztasa automatikus és folyd sorszamos.

Erkeztetés fazisban lehet8ség van még ligyeket tobb ligyre bontani. Ez akkor lehet hasznos, ha
ugyan attdl a feladotol tobb dokumentum is érkezett, hiszen ekkor elég egyszer felvinni a
metaadatokat és a tobb ligyre bontassal tovabbi mdasolatokat lehet csinalni az Ggyekbél, ahol mar
csak a csatolmanyt kell kicserélni.

Dokumentumokbdl hiteles masolat készitésére is van lehet6ség az OIR rendszerében. Elektronikus
aldirassal valé hitelesités megoldott a rendszerben.

Iratok iktatasa

Erkeztetést kovetSen az iktatds képernydn lehet8ség van tovabbi metaadatok megadasara, mint
példaul Ggykor, irat targya, targyszavak, ligyintézd stb.

Iktatds sordn lehet6ség van el6zményezésre is. Ezt azzal tamogatja a rendszer, hogy az el6re
beallitott sz(ir6 paramétereket automatikusan alkalmazza, és az ezeknek megfeleld iratokat ajanlja
fel a felhasznalénak, ezzel is segitve a gyorsabb munkavégzést.

Irat tipus alapjan lehet6ség van automatikus iktatasra is, feltételezve, hogy ezen esetekben nem
kell el6zményezni.

Iratok kezelésének tamogatasa
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A rendszerben iktatott iratokat Ggyeknek tekintjik, és ezekhez az ligyintézés képernyén lehetdség
van Ujabb iratokat csatolni (pl. belsé keletkezési iratokat, kimeng iratokat). Ezt kovetGen az
iratokhoz tovabbi folyamatokat rendelni, mint példaul szakvélemény kérés, szamla jévahagyas stb.
Ezen folyamatok elinditdsat kovet6en az ligyintézés attekinté képernydn a felhaszndld kovetni
tudja, hogy az egyes ligyekhez milyen iratok tartoznak és az egyes iratokhoz milyen folyamatban
lév6 feladatok vannak, vagy éppen milyen lezart feladatok.

Kiadmanyozas

Kimend iratok kezelését az OIR rendszerben egy kiadmdanyozasi folyamatban képeztik le. A
kimeng irat irdanyu iratokokra lehet kezdeményezni a kiadmanyozas folyamatat, amely soran meg
kell adni a cimzetteket és a kiildés mdédjat. Tovabba jévahagyasi feladat is keletkezik az erre kijel6lt
munkatdrsnal egy-egy ilyen folyamat esetén.

Rendszer képes kezelni az elektronikus tértivevényt.

Irattari feladatok tamogatasa

Az OIR tdmogatja az irattari kezeléssel kapcsolatos feladatokat (pl. irattarba adas, selejtezés,
levéltarba adas, iratkdlcsonzés, tarolds, irattdri terv szerinti tételbe sorolas) a rendeletnek
megfelelGen.

Az iratok kolcsonzésére is jovahagyasi folyamaton keresztil van lehet6ség. A munkatars tudja
inditani az iratot kivalasztva a kdlcsonzés folyamatat, amely automatikusan generalja a feladatokat
a jovahagyodknak, akik errél értesitést is kapnak.

Az irattdri tervben szerepl§ tételekhez rendelt meg6rzési id6 utan lehetfség van selejtezni, vagy
irattarba adni az iratokat.

Irat adminisztracié

OIR rendszer a rendeletnek megfelel6en kezel érkeztet6 konyvet, iktatokonyvet, illetve ebben a
meniben lehet az irattari terveket is karbantartani. Létre lehet hozni Uj kdnyveket, lezarni
nyitottakat, és megtekinteni, hogy milyen iratok tartoznak az adott konyvbe, tovabba lathatdsaguk
jogosultsaggal szabdlyozhaté.

Jogosultsagkezelés tdmogatasa

OIR rendszerben lehetGség van szervezeti egységeket definidlni, és hozzajuk tartozo jogosultsagi
csoportokat. Ezekkel aztan szabdlyozni lehet képerny6k lathatdsagat, és példaul iktatékonyvek
vagy érkeztet6konyvek lathatosagat.

Nagyvallalati kornyezetben szabvanyos AD cimtdrral szinkronizacié megoldhaté.

Partnerlista karbantartasa

OIR rendszerben integraltan lehet a partnereket kezelni egy erre dedikalt fellileten. Partnerek
felvétele, médositasa és inaktivaldsa megoldott, illetve sziil6-gyermek kapcsolat is kialakithato az
egyes partnerek kozott.

A gyorsabb lgyintézés érdekében a partnereket kozvetlenil példaul az érkeztetés vagy iktatds
drlaprdl is el lehet érni, ahol kivalasztva automatikusan az Grlap megfelel6 mezGibe beilleszti az
adatokat (név, cim, addszam stb.)
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Iratok sablonok alapjan torténd elG6allitasanak tamogatasa

El6re definidlt cimkékkel elldtott dokumentum sablonok, vagy e-mail sablonok segitik a
felhasznaldkat abban, hogy gyorsan tudjanak iratokat generdlni az éppen aktudlis metaadatokkal
feltoltve. Hasznos funkcié példaul Ggyfelek bejelentésekor valasz e-mail kiildése sablon alapjan.

Ezen sablonok tartalmat a felhasznaldk szabadon mdédosithatjak, azonban csak olyan cimkék
felhasznaldsdra van lehet6ség, amelyeket kordbban paraméterezés soran implementaltunk.

Automatikus értesitések iratkezeléssel kapcsolatos feladatokrol

A keletkez6 feladatokrdl, hatariddkrél, jévahagyas kérésrél stb. automatikusan értesitést tud
kiildeni a rendszer a felhasznaldk szdmara.

Beérkez6 dokumentum megjelenitése
Az OIR rendszerben integrdlt médon megjelenik a beérkezé dokumentum képe.

Helyettesités

Arendszer bevezetése soran egy olyan helyettesitési rendszer kialakitasara keril sor, amelyben az
arra jogosult személy bedllithatja a helyettesit6 személyt, a helyettesitendd személyt és a
helyettesitésre vonatkozé idGintervallumot. A helyettes feladatkosarban megjelennek a
helyettesitend6 munkatars feladatait/lgyeit id6korlatozas nélkiil, melyeket a helyettesitett a sajat
nevében, de a helyettesitend6 érdekében feldolgozhat.

Tobbszor helyettesités (helyettes helyettesitése) nem lehetséges.




