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1 Uvod

1.1 Dokument

1.1.1 Osnovni podatki

Ime dokumenta Uporabni$ka navodila za CELOVITE RESITVE ZA SISTEM UPRAVLIANJA DOKUMENTOV - modul: Posta
Avtorja Jaka Smid

Datum nastanka 09.04.2010

Datum razlicice 06.08.2010

Razlicica 3.0

1.1.2 Zgodovina dokumenta

Verzija Opis Datum

1.0 Delovna verzija 04.05.2010
2.0 Uporabniska navodila 08.07.2010
3.0 Produkcijska verzija uporabniskih navodil 06.08.2010

1.1.3 Prejemniki dokumenta

Mikrografija d.o.o. Denis Bolanca
Jaka Smid

Geoplin plinovodi d.o.o. Edvard Grobler
Metod Tekavi¢

1.2 Seznam kratic in pojmov

DMS Dokumentni sistem.

Easy Dokumentni sistem podjetja Easy Software, ki omogocajo zajem vseh vrst in oblik dokumentov, strukturirajo in
urejajo proces dokumentacije, skrbijo za revizijsko varno in trajno arhiviranje in tudi za to, da so vsebine in
informacije iz dokumentov na voljo vedno in povsod.

GP Geoplin d.o.o.

GPP Geoplin Plinovodi d.o.o.

MC Podjetje MC ii informacijski inZeniring d.o.o.

Mecen Racunovodski program podjetja MC ii informacijski inZeniring d.o.o.

Metapodatek Metapodatki vsebujejo podatke o podatkih; obsegajo podatke, ki se nanasajo na vsebino, strukturo, kvaliteto,

lastnistvo, distribucijo, tehnologijo, namen, uporabnost in druge elemente, ki so pomembni za pravilno
interpretacijo oziroma uporabo podatkov (vir: http://sl.wikipedia.org/wiki/Metapodatek).

SEK Sluzba za ekonomiko in kontroling (GP)

FRS Finan¢no-racunovodska sluzba (GP)

1.3 Namen modula posta

Namen modula poSta je podpora sedanjemu procesu poste v druzbi s pomocjo elektronskega
dokumentnega sistema Easy. Modul je pripravljen tako, da v najvecji moZni meri zmanjsa kroZenje papirja
po podjetju, sam proces je bolj pregleden ter uporabnikom in podjetju predstavljal dodano vrednost v
smislu laZjega in hitrejSega dostopa do dokumentov, laZjega in hitrejSega iskanja dokumentov, nadzor nad
procesom je bolj transparenten, poskrbljeno pa je tudi za ustrezno arhiviranje dokumentov v skladu s pravili
druzbe in zakonskimi zahtevami.

© 2010 Mikrografija d.o.o. 4
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2 Dokumentni sistem

2.1 Splosne znacilnosti okolja

2.1.1 Vstop v DMS

1. Odprite Internet Explorer
2. 'V naslovno vrstico vpiSite dms

Ef'Eeuplin Plinovodi d.o.o. - Windows Internet Explorer

itk fdms)f

File  Edit

3. Pritisnite tipko enter.

4. Lahko se ustvari tudi bliznjica do dokumentnega sistema ali pa se nastavi privzeto stran v Internet Explorerju.

5. Pogoj za uspesno prijavo je, da ste vpisani v aktivni imenik (»Active Directory«) podjetja in razvrsceni v
pravilno skupino.

6. Stran http://dms mora biti dodana k t. i. Trusted sites znotraj IE, prav tako je potrebno omogociti pojavna
okna (»pop-up«), e uporabljate »Google Toolbar« je potrebno dodatno omogociti odpiranje pojavnega okna.

7. Nadelovni postaji naj bo namescena Java.

8. V primeru, da je na delovni postaji nameséen IE8, naj bo moznost Compatibility view onemogocena (V
nasprotnem primeru se okvirji okna web vmesnika ne obnasajo ustrezno).

9. Omogocen mora biti ActiveX control (V nasprotnem primeru uporabnik ne more uporabiti funkcije
»Drag&Drop«).

V primeru teZav s prijavo se obrnite na skrbnike informacijskega sistema podjetja.

2.1.2 Glavno okno programa

Ob vstopu se vam odpre glavno okno programa.

@ Geopin Pinovodi d.0.0, | | B - B - L) @ - Page- sefety- Todls- @- 7
im port Pregled
& m e &% &A—{] Gumbi impor [@ =
Iskanje. — J
\l Hitro iskanje o
kv dokumenti | . Prijavljeni
(3 Retun31 0320101513 310320101513 Frisnovic, Jems) L i
51 Dokumerti Prejeti uporabnik
T " () Radun01.04.2010 05:27 01.04 2010 03:27  Primnovic, Jernsj
{5 Yhoemapodta dokumenti
e (i3 muoice 01.04.2010 08:01 01042010 08:01  Tekaveic, Metod
{3 Vol rauni (5 muoice 510320101349 3.03.201013:49 Tekaveic, Metod
(J Dooument 19.05.2010 10:55 130320101055 port, im
Naloge vezane
Haloge
na dokumente
Priljublicne
Ponovna predioziter
Zadnje uporablieno Ponovno
() RsunD10420100227 010420100927  Prijanavic, Jernej L
(0 Refun31 0320101513 31.03.20101513  Prijanovic, Jernej prEdlozenl
(@3 Invoice H.03.201013:49  $1.03.20101349  Tekavcic, Metod dokumenti
(3 Merogio 240320101521 Prijanovic, Jernej
3 nerotio 270320101437 port,im
Zadnje
uporabljani
dokumenti
y J Vrstice za izbiro
0D vere
2 - drevesa
& " oowment — 1 |
y
Mastavive . -
= Hitro kreiranje
[ novega dokumenta
—___°° — ~ “| -
| Applet DLCApplet started . Trusted sites Ch v RA00% -
4
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2.1.3 Gumbi

Prehod na / iz pogled celotnega zaslona (skrije se
leva stran okna.

Iskanje.

wl
D Odjava iz dokumentnega sistema.
@,
By

m- Ustvarjanje novega dokumenta.

I%:, Pregled prejetih dokumentov.

2.2 Iskanje

Za iskanje dokumentov po enem ali vec tipov dokumentov lahko dolocite iskalne kriterije, ki jim mora
ustrezati dokument, da bo prikazan. S kombinacijo iskalnih kriterijev lahko Se dodatno omejite iskanje ter
tako zmanjSate seznam zadetkov. Vsak dokument bo tako pri iskanju preverjen, Ce ustreza iskalnim
kriterijem. Rezultati iskanja so nato prikazani na seznamu zadetkov. V kolikor ne vnesete nobenega
iskalnega kriterija, so prikazani vsi zadetki za to vrsto dokumenta.

Iskanje po dokumentih ni odvisno od velike ali male pisave. Omogoceno je iskanje po delcku besede; v
primeru, da vpiSete delCek besede »prev« dobite kot rezultat dokumente, ki vsebujejo besedo »prevzem,
prevoz, previden, prevladati« ipd. V kolikor pa v vnosno polje vnesete dve besedi loCeni s presledkom, pa to
pomeni kombinacija dveh iskalnih kriterijev; v primeru, da vpiSete »prev pog«, dobite seznam zadetkov z
dokumenti, ki vsebujejo tako besedo »prevzem« kot besedo »pogodba« ipd.

2.2.1 Enostavno iskanje

Izkanje...

Iskalni pojem ali niz vpiSemo v polje za hitro iskanje
programa in pritisnemo enter.

v glavnem oknu

2.2.2 Napredno iskanje

V primeru, da nam hitro iskanje ne prinese Zelenega rezultata, ali pa Zelimo bolj natan¢no definirati Zelene
iskalen pogoje, uporabimo funkcionalnost naprednega iskanja, do katerega pridemo s klikom na gumb
»lskanje« v glavnem oknu programa.

© 2010 Mikrografija d.o.o. 6
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Pregled > Napredno iskanje

PobriSe vpisane iskalne

kriterije.
LA Ponastavitew iskalnih pojmoyv | | Najdi == | %Gumb za zatetek |skanja. |
Vrste [[] Alokacia koligine ST \
dokumentov [7] carinski dokumenti ST Celotno besedio ||
po katerih

[] DMS navodilo Status

|

-

L bmprepra [ B[ |E
|

|

|

|

|

-

lahko is¢emo

Ura prejema

[[] 150 Dokument
[[] 150 Nastavitve

Leto

[[] Kataster plinovoda

[T Kiasifikaciiski na&rt

|
|
Crina koda |
|
|

Fozilatelj .
[[] Kvartalno poroéilo ST ISI_(aIn_l._
Zadeva kriteriji —
[7] Lastnostiplina ST .
) Tajnigtvo parametri
[C] LdapConfiguration
Prejemnik
[T Meriini protokol ST 1 M
B Meseéno poroéilo bilanénim Organizaciska enota A
SATTTIE Tip dokumenta -
o Meseéno porodilo o transportu
zemeljiskega plina ST Stevilka dokumenta | |
[C] Naloga Stevilka narodila | |
Maroéilo
[[] Narogi Opombe |
[C] Partner . Kriterij za
Razvrsti po - @ naraicajote ‘,JV .
[] Pogodba - razvriéanje
@ pacaioce zadetkov

[C] Raéun
Signirni naért
D < Ponastavitew iskalnih pojmoy |
[] Skiop
[C] Ukrepi
Vhodna podta

| Nadi ==

[[] Vrste IS0 dokumentow

[[] Zavarovanje plagi

ol Zhirno porocilo sistemskega

operaterja ST
MozZnost za
shranjevanje
iskalnih Shrani iskanje kot
pogojev =

V maski za napredno iskanje lahko:

Doloc¢imo vrste dokumentov, po katerih Zelimo iskati.

Doloc¢imo vec iskalnih kriterijev 0z. parametrov.

Dolocimo kriterije za razvrs¢anje zadetkov iskanja.

Shranimo poizvedbo (iskalne pogoje) za kasnejSo ponovno uporabo.

Kriterij »celotno besedilo« iS¢e po metapodatkih in celotni vsebini dokumenta (priloge) »full-text search«,
zaradi tega je lahko iskanje po tem pogoju relativno pocasno.

ukwn e

2.2.3 Reuzultatiiskanja

[2]=] Rezultatiskanja (/5 PoZyl drevesni struktun

@] Nasiov Status e e RS S G G ) s G

[] 8 (vhodns posta] - 29.08.2010- 11002 - Pomorik Prejeto 29.06.2010 2010 p10005903  GOUEIC JOZEF, RACE SPORAZUM O ODSKODNINI- GOJEIC JOZEF N MARUA ... | Tanitve tehnitnega sektorja 11002 - Pomonik direktorja sluZbe (Princic Artac, Alenka)
[ @8 (vhodna posta]-29.06.2010- 11301 - Vodiaod ..  Prefeto 29.06.2010 2010 p10005908  TREVISD.0.0, LIUBLIANA KATALOG - TISKOVINA Tainitve SKF 11301 - Vodia oddelka (Tekaveic, etod)

E @8 (vhodna posta] - 29.06.2010- 11301 - Vodia od Posredovano | 29.06.2010 2010 p10005301  OKRAINO SODISCE VLIUBLANI PO POK. IVANI KUNAVER, LIUBLJANA JE DEDOVAL SI Tainitvo spiosne sluzbe 11301 - Vodia oddelka (Tekaveic, Hetod)

E @8 vhodna postal- 29.06.2010- 11301 - Vodia od Posredovano  29.06.2010 2010 p10005300  OKRAINO SODISCE VMARBORU  SKLEP Dn & 72852010 Tainitvo spiodne suuzbe 11301 - Vodia oddelka (Tekaveic, Wetod)

=] [Vhodna poStal - 29.06.2010 - 11001 - Direktor Obdelano 29.06.2010 2010 10005802  OKRAINO SODISCE NAVRHNIKI  SKLEP Dn.dt. 116872010 Tainitvo pravne sluzbe 11001 - DireMor slube (Wihelin, Samo)

Simboli v pogledu seznama
dokumentov

© 2010 Mikrografija d.o.o. 7
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Rezultati iskanja so razvrsceni glede na parameter, ki smo ga nastavili v iskalni maski. Rezultate lahko
razvrstimo po Zelenem stolpcu s klikom na ime stolpca.

Iskalnik prikaZe toliko rezultatov, kolikor jih je nastavljeno v Nastavitve = Seznam.
Iskani dokument odpremo s klikom nanj.

2.2.4 Simboli v pogledu seznama dokumentov

Privzeti pogled dokumenta.

Posredovano / poslano.

Zakljucen delovni tok dokumenta.

V informacijo.

Nov dokument.

Dokument z nalogo.

gleplEn

3

Preklican delovni tok.

2.3 Nastavitve uporabniSkega vmesnika

Uporabniski vmesnik omogocCa nastavitve odsotnosti ter nastavitve prikazovanja osnovnega okna
dokumentnega sistema.

] Mastavitve

@ ' Mape

Eﬁl " Dakumerti

g’ “ Mastavitve

2.3.1 Nastavitev odsotnosti

V kolikor smo odsotni iz pisarne za dlje ¢asa, nastavimo v funkciji »Odsotnost« svojo odsotnost.

© 2010 Mikrografija d.o.o. 8
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Pregled = Hastavitve (Odsotnost) za im port

Odsotnost Moznost dodeliti vse
dokumente v mapi

Prejeto drugemu

Status {= Trenutno sem v pisarni. uporabniku.
uporabnika ¢ Trenutno nisem v pizarni.
= Posreduj zaklenjene dokumente iz mape Prejeto v Gakalno wrato Moznost, v kolikor Zelite,
[~ Posreduj dokument kot informacie da dobite dokumente kot
informacijo v mapo
Prejeto.
Mojs Sakalna vrsta (maks. 3)
Gortnar, Oton ;l
Izbira namestnikov. Prvi Griec, hiko
izbrani uporabnik, dobi Gregorks, Ervin I | j .
. P Grohler, Edvard ! Vrstni red
dodeljene vse trenutne . .
) Hafrier, Mikiael ! namestnikov.
dokumente v mapi Hocevar, Rok
Prejeto. Hrabar, Boris
Hrastovsek, Primoz LI
//V primeru, da bi dobili
|- Oajgovori pogijstelu. elektronsko poéto od
zunanjega posiljatelja.
Sporocilo —
odgovor
posiljatelju.
| Shrani | | Ponastavi nastavitve

2.3.2 Seznam

Funkcija »Seznam« omogoca doloditev Stevila dokumentov, ki se prikazejo na vhodnem oknu
dokumentnega sistema. Dolo¢imo lahko tudi Stevilo dokumentov, za katere Zelimo da se nam prikazejo v
seznamu zadetkov ter dolocitev lokalne poti za dokumente, katere Zelimo urejati brez povezave.

Pregled = Hastavitve (Seznam) za im port

Seznam Stevilo prikazanih dokumentov pri
iskanju.

Stevilo zadetkov iz seznama izkanja (mapa)

Stevika za Sprejemno mapo —— - -
Stevilo prikazanih dokumentov na

vhodnem oknu ob vpisu v dokumentni
sistem.

Stevika za uporabnizko definirano Sprejemno mapo

s

Stevilka za Prifubliens 5
Stevilka za ponoyno posiljanje
Stevika nazadnje uparabliznega

. Lokaln za urejanj kumento\|
Stevilka za opravila )bo alna pot za urejanje dokumento
rez povezave.

Pot za urejanje brex povezave |c:\.doc:ument3

|Shrani | | Ponastavi nastavitve |

© 2010 Mikrografija d.o.o. 9
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3 Modul: »Vhodna posta«
Modul »Vhodna posta« elektronskega dokumentnega sistema Easy je namenjen obvladovanju dokumenta
vhodna posta.

3.1 Okno dokumenta
Po kliku na konkretni dokument v mapi prejete poste se odpre okno, ki ga prikazuje spodnija slika.

Pot do dokumenta{ Pregled = [Vhodna po&ta] - 29.06.2010 - 20004 - Varnostni inZenir (Veber, Friderik)

Gumbi z akcijami { | Uredi || Posreduj v drugo tajnigtvo || Posreduj prejemniku Operacie... -

Naloga { @ Dolodi prejemnika in mu posreduj dokument

Zavihki { Vhodna poéta Priloge (1) Status Nadzor
Status
| Prejeto | ﬁ’
Datum prejema Ura prejema Leto Crtna koda
[29.08:2010 | & | | [2010 | [p10ouseos | Lastnik
18.08.2010 15:00
Pogiljatel] Veber, Friderik
|imp d.d., fubljana | Zadniji urejevalec
18.08.2010 15:15
Zadeva Veber, Friderik
garancija za dobro izvedbo pogodbenih cbveznosti - gradnja prenosnega plinovoda m1/1 na odseku cergak -
kidriteve
-2 _.‘ﬁ—_.
Tajnigtvo

| Tajnigtvo tehnicnega sektorja

p10Q05809. pdf

Prejemnik Organizaciska enocta
20004 - Varnostni inenir (Veber, Friderik) | [200 - Tennizni sektor |
Tip dekumenta Stevilka narofila Bliinjica do dokumenta —
Metapodatki — | Vhodna posta | | | priponke (slika, pdf,
vnosna polja
polj Opombe excel)
Izberi dodatne prejemnike dokumenta \
Obvesceni
Andrasic, Urska -~ Crnjak, Zoran
Berger, Breda Cimerman, Franc . o
Eberlinc, Marjan > Dodatni uporabniki, ki
Gortnar, Oton bodo obvescéeni o prejeti
Grobler, Edvard posti in bodo imeli tudi
llersic, Marko i i
0 pravice vpogleda vanjo
Klancic, Renata v|
J
Klasifikacija
|1E|0 - Poslovodni ergani (le sploni dopisi in kerespondenca, ki jo ni smiselno uvrstiti pod ustrezen klasifikacijski znal-| Klasifikacija
Naziv kasifikacie Rok hrambe Datum weljavnosti dokumenta
|Pusluvudni organi (le splo&ni dopisi in korespondenca, ki jo ni# |E- let | |1S.DS.201E- | @

© 2010 Mikrografija d.o.o. 10
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3.2 (Meta)podatki dokumenta

3.2.1 Zavihek »Polja«

Zap.st. | Polje Vsebina

1 Status Opis statusa dokumenta vhodna posta v DMS

2 Datum prejema Datum prejema poste

3 Ura prejema Ura prejema poste

4 Leto Leto prejema poste

5 Crtna koda Crtna koda, ki se prilepi na prvo stran poste oz. na kuverto, ¢e se poita ne
odpira

6 Posiljatelj Vpisan posiljatelj vhodne poste.

7 Zadeva Zadeva

8 Tajnistvo Tajnistvo druzbe, kateremu je posta naslovljena

9 Prejemnik Zaposleni v druzbi, kateremu je posta naslovljena

10 Organizacijska enota Organizacijska enota prejemnika poste

11 Tip dokumenta Vrsta dokumenta

12 Stevilka narogila Stevilka narocila

13 Opombe Morebitne opombe uporabnikov (zabeleZi se tudi uporabnik in datum vnosa
opombe)

14 Obvesceni Zaposleni druzbe, ki bodo poleg prejemnika dobili vhodno posto v vednost

15 Klasifikacija Klasifikacija dokumenta

16 Naziv klasifikacije

17 Rok hrambe Predvideni rok hrambe dokumenta

18 Datum veljavnosti Datum do katerega se hrani dokument (izracunan na podlagi roka hrambe)

3.3 Delo z dokumenti
Pod pojmom »Dokument« v elektronskem dokumentnem sistemu ne mislimo samo na elektronski
(»poskenirani«) dokument, ampak na tudi na vse metapodatke skupaj s prilogami.

Na dokumentu lahko izvajamo dolo¢ene akcije, kot so »Urejanje«, »Brisanje«, »Potrditev« itd., do katerih
imamo pravice oz. so na voljo v dolo¢enem koraku procesa.

Pregled = Invoice 02.04.2010 09:51

Beti | Operacie.

Irvoice_Error
Elektronzko obvestio o prejetem radunu
Partrier  |POF-Tizkanje

Matisni POF (zamo priponke)

Akcija »Poslji e-mail«

Vrstica z akcijami {
#3— (spustni seznam)

Palia

Akcija »Uredi«
(gumb)

S0 WER,

Na zgorniji sliki so prikazane akcije v obliki gumbov in dodatne na spustnem seznamu akcij.

3.4 Delo s priponkami
Priponke so datoteke (skenirani dokumenti in ostali elektronsko kreirani dokumenti), ki jih dodamo
dokumentu.

Najhitrejsi dostop do priponke je, da v osnovnem oknu poste kliknemo na bliznjico do dokumenta —
priponke.

Do priponk dostopamo na preko zavihka »Priponke« (Stevilka v oklepaju prikazuje Stevilo priponk na
dokumentu). Za dodajanje priponk je potrebno najprej klikniti na gumb »Uredi«. NajlaZje datoteke
pripnemo tako, da jih z miskinim kazalcem primemo in spustimo v polje »DropZone«. Nad poljem je
padajo¢ meni »Operacije«, kjer lahko datoteko naloZimo, preimenujemo, briSemo ali preverimo. Lahko
pregledamo vsebino datoteke. Za prikaz seznama ponovno kliknemo na zavihek »Priponke«.

© 2010 Mikrografija d.o.o. 11
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Paolja Upravlianje dostops do dokuments

Priponke (23

Status

e | Tatrani poglesd | | Zunanji pogled | | Malnd | |Operacue... L‘[\iZavihek »Priponke« |

Skenirana posta
(ime priponke je

% DropZone

L

r
r

enako ¢rtni kodi) A
Ime dokumenta

Z 10007463 pof
r%

Velikost  Datum Spr:

Cas spn

437 KB

02.042M0 0251

Verzija
1.0
1.0

Polje »DropZone« na
katerem spustimo

Testnaptiponka - razhitjetxt 738 0z2.04.2010 1336 A
priponko
Naknadno dodan dokument
Ob ponovnem kliku na »Priponke« se odpre okno priponk v predogledu.
Pregled = Invoice 02.04 2010 0938 = Priponke = f10001464.pdf
Naslednja / [reai | Potrai ][ Zavni ][ Posredui visinigtva &
prEdhOdna prlponka [ Potrdial zavrri
Polja Pocrobnosti Upravlianje dostopa do dokumenta  Priponke (2) Status
: \ S 3 o s Ogled priponke z
Gzl B-&8 | REEE oo EEER |5
~ — »internim«
Upraljarje verzij “ 2AHo 2 G0 o L /Ipregledovalnikom
Avtor |—I P& X Kidriéeva ulica 2, 9240 Ljutomer
- doo. Stevilka za DDV: SI31176453
J— TRR £ 19100
" B! inosts, Obrat: SKUPNE SLUZBE
Zachie spremerise ﬁmmﬁ edliinast. Telefon: +386{0)2-58 56 800; Fax: +386(0)2-58 56 B
e o, Ll Oz e
i KL
M.etapodatkl v 25 03 2000
priponke k_m e 1 PRISPELO
e E:‘OI’LIN PLINOVODI d.o.0. N R:-cmu': sT' 10“00000:1%;31“
DRUZBA ZA UPRAVLJANJE S PRENOSNIM OMREZJ :m“;u"' 5t
CESTA LJUBLJANSKE BRIGADE 11
1000 LJUBLJANA D valute: 060410
Skiagisie: 8000
Datum oaposiljena baga/coraviana stontve: 22.03.10
— 1D 8. za DOV: 5131378285
— Naotiio: P ane: 22.03.10
£t pogodte:
> - Prnnc 13186
MoznOSt Vplsa Eﬁaﬂﬂ.‘mﬂ 4.0.0. DRUZBA ZA UPRAVLJANJE S PRENOSNIM OM
. CESTA LJUBLJANSKE BRIGADE 11
komentarjev. 1000 LIUBLIANA
EL B —
E Poz. Storitev Kodtina Cona DOV ‘Vrednost brez DOV

3.5 Statusni podatki

V zavihku »Status« vidimo statusne podatke dokumenta. Tukaj se beleZijo podrobne sledi o dostopih,
spremembah in ostalih dogodkih na dokumentu.

Vhodna po&ta Priloge (1)
Operacija

Documents datoteka posredovana
Documents datoteka posredovana
Datoteka urejena

Archive file

Dokument arhiviran

Spremeni podatkowni tip v IncomingMail
Documents datoteka spremenjena v Incomingiail.
Zateto poZiljanje

Distribucijzka lista ustvarjena

Datoteka urejena

Datoteka p10005909.pdf nalofena

Import

Documents datoteka ustvarjena

Status

Nadzor
Komentar
Posredovano v 200 - Tehniéni sektor

Dokument posredovan prejemiku

Unit=Default/instance=Default/Pool=in inghlailDoc

IncemingMail

inghlail SEE1EEETAACE11DFBABADDSOSBATTCZF

Cas Uporabnik
18.08.2010 15:15  Veber, Friderik
18.08.2010 15:15
18.08.2010 1515 Andrasic, Urska
18.08.2010 15:00 dms, vnos
18.08.201015:00 dms, vnos
18.08.2010 15:00 dms, vnos
18.08.201015:00 dms, vnos
18.08.2010 15:00 dms, vnos

Andrasic, Urska

18.08.2010 15:00  dms, vnos
18.08.2010 15:00 dms, vnos
18.08.2010 15:00  dms, vnos
18.08.2010 15:00 dms, vnos
18.08.2010 15:00 dms, vnos

Zavihek »Status« je namenjen podrobnemu pregledu aktivnosti in opravil, ki so bila narejena na

dokumentu.

3.6 Podatki o nadzoru dokumenta
V zavihku »Nadzor« vidimo potek krogotoka dokumenta in katere akcije so se izvajale na samem
dokumentu. Vidimo kdaj je bil dokument ustvarjen in kdo ga je ustvaril. Vidimo pri komu dokument
trenutno stoji (zaklenjen) in kdaj je bil krogotok koncan. Ravno tako vidimo naloge in komentarje, ki so bili

© 2010 Mikrografija d.o.o.
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ustvarjeni na dokumentu znotraj krogotoka. Dokumentirane so podrobne sledi, kako je dokument
»potoval« od enega uporabnika do drugega ter kako in kdaj je uporabnik resil svojo nalogo.

Vhodna posta Prioge (1) Status

Uporabnik
=r  Tajnitvo tehniénega sektorja

Veber, Friderik

Tainiétvo tehnitnega sektora [Andrasic, Urskal

Skripta (setDocumentUntt)
Skripta (bpmClassification_OnChange)
[Unit=D:

dms, vnos
Spremeni podatkovni tip
dms, vnos

dms, vnos

Nadzor
Status
Zaklenjeno
Posredovano
Posredovano
Opraviieno
Opraviieno
Opraviieno
Obvesgeno
Opraviieno
ObvedZeno

Poslano

Prejeto:
18.08.2010 15:15
18.082010 15:15
18.08.2010 15:00
18.08.2010 15:00
18.08.2010 15:00
18.08.2010 15:00
18.08.2010 15:00
18.08.2010 15:00
18.08.2010 15:00
18.08.2010 15:00

Odgovor:

18.08.2010 1515
18.08.2010 15:15
18.08 2010 15:00
18.08 2010 15:00
18.08 2010 15:00

18.08.2010 15.00

18.08.2010 15.00

Dokument v redu

Da
Da

Naloga Komentar
Doloéi prejemnika in mu posreduj dokument
Potrdi prejem vhodne podte, po Zelj obvesti druge uporabnike ali vrni v tajniStvo  Posredovano v 200 - Tehniéni sektor

Doloéi prejemnika in mu posredu] dokument Dokument posredovan prejemiku

Zavihek »Nadzor« je namenjen sledljivosti in poteku delovnega toka (»workflow«) dokumenta.

© 2010 Mikrografija d.o.o.
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4 Obvladovanje vhodne poste v elektronskem dokumentnem sistemu Easy
Proces vhodne poste v elektronskem dokumentnem sistemu Easy je zamenjava »papirne« vhodne poste z
elektronsko distribucijo vhodne poste do naslovnika znotraj druzbe.

4.1 Proces
Na spodniji sliki je predstavljen poenostavljen proces vhodne poste.

1. KORAK 2. KORAK 3. KORAK 4. KORAK 5. KORAK

ELEKTRONSKI DOKUMENTNI SISTEM - EASY

OBVESCENI \
VLOZISCE
(skeniranje, vnos TAINISTVO PREJEMNIK ARHIV
metapodatkov v
Kofax)

A

»FIZIENAG »FIZIENAG »FIZIENA(
POSTA »{ Po3TA POSTA

predhodni korak ali

—P naslenji korak —  sprememba trenutnega
koraka

A 4

\ 4

Dokumentni sistem sledi korakom na sliki.
4.2 Koraki procesa

4.2.1 Vlozisce

V vloZisc¢u se vhodna posta opremi s ¢rtno kodo in nato skenira za vsako organizacijsko enoto posebe;j. Po
skeniranju se vnesejo metapodatki v program Kofax, nato se skenirani dokumenti avtomatic¢no uvozijo v
dokumentni sistem, pri cemer se opremijo z metapodatki, ki so bili predhodno vneseni v Kofax. Po uspesno
opravljenem uvozu se v dokumentnem sistemu zacne proces vhodne posSte, poSta pa se arhivira v

vev v

elektronski arhiv. VloZisce v procesu vhodne poste neposredno ne uporablja dokumentnega sistema.
Status poste po uvozu: »Prejeto«.

4.2.2 Tajnistvo

Glede na organizacijsko enoto, ki je bila izbrana v fazi skeniranja v vlozis¢u, se posta dodeli ustreznemu
tajnistvu.

Naloga tajnistva je, da izbere pravilnega prejemnika in mu posreduje posto. Ce pride posta v napacno

tajni$tvo se jo preusmeri v pravilno (poste se NE ZAVRACA v vloZisce!!!).

© 2010 Mikrografija d.o.o. 14
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Pregled = [WVhodna po&ta] - 29.06.2010 - 20004 - Varnostni inzenir (Veber, Friderik)

| Uredi || Posreduj v drugo tajnigtvo ” Pozreduj prejemniku Operacije... -

. ) o ) Operacije...
[E Deloci prejemnika in mu posreduj dokument

PoZlji eMail obvestilo o prejetem dokumentu
Nadzer | ppe Tiskanje
Matizni PDF (=amo priponke)

Whodna posta Priloge {1} Status

Tajnistvo lahko v primeru, da je to potrebno (npr. dodajanje vsebine poste, ki je priSla do prejemnika v
zaprti kuverti), dodatno poskenira posto in jo pripne k obstojeci ali ji doda priponko.

Tajnistvo ima na voljo naslednje akcije:

Zap.St. | Akcija Rezultat Pogoj
Uredi Urejanje dokumenta — vpis podatkov Polja, ki jih lahko izpolni tajniStvo:
Zadeva neobvezno
Tajnistvo neobvezno
Organizacijska enota | obvezno
Prejemnik obvezno
Stevilka naroila neobvezno
Opombe neobvezno
Obvesceni neobvezno
2 Posreduj v drugo Dokument posreduje v drugo tajnistvo Zamenijati je potrebno vrednost v polju
tajnistvo »Tajnistvo«
3 Posreduj prejemniku Dokument posreduje prejemniku Definiran mora biti prejemnik

Z klikom na akcijo »Posreduj v drugo tajnistvo« se odpre pojavno okno v katerem dolocimo pravilno
tajnistvo, ki mu posredujemo posto.

Posreduj v drugo tajnistvo

Opombe (obvezen vnos) | Alije posta \.faéa?|

|zberi ustrezno tajnigtvo  Tajniftvo tehniénega sektorja -

Po vpisu opomb, izbiri ustreznega tajnistva in potrditvi bo dokument posredovan v
izbrano tajnitvo, dostop do dokumenta veé ne bo mogod.

I W redu | | Prekini |

Tajnistvo svojo nalogo zakljuci s posredovanjem poste zaposlenemu, ki mu je le-ta namenjena, kar naredi z
akcijo »Posreduj prejemniku«. Status poste po obdelavi v tajnistvu: »Posredovano«.

4.2.3 Prejemnik

Prejemnik preveri ali je poSta zanj in jo v nasprotnem primeru vrne v tajnisStvo, pri ¢emer je obvezen vpis
razloga zavrnitve. Naloga prejemnika je, da posSto obdela in ukrepa, ¢e le-ta to zahteva. Prejemnik lahko
doloci dodatne obvescene, ki bodo dobili obvestilo in vpogled v prejeto posto.

© 2010 Mikrografija d.o.o. 15
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Pregled = [WVhodna po%ta] - 29.06.2010 - 20004 - Varnostni inzenir (Veber, Friderik)

| Uredi

| Wrni v tajnistvo ” Fakljudi ” Potrdi prejem Operacije... -

ﬂ Potrdi prejem vhodne poste, po Zelii obvesti druge uporabnike ali vrni v tajnigtvo

Yhodna posta Priloge (1) Status Nadzor

Potrditelj ima na voljo naslednje akcije:

Zap.St. | Akcija Rezultat Pogoj
Uredi Urejanje dokumenta — vpis podatkov Polja, ki jih lahko izpolni prejemnik:

Zadeva neobvezno
Stevilka dokumenta neobvezno
Stevilka narodila neobvezno
Opombe neobvezno
Obvesceni neobvezno
Klasifikacija obvezno

2 Vrni v tajnistvo Dokument vrne v tajnistvo Vpisan mora biti razlog zavrnitve v polju

»Opombe«.
3 Zakljuci Potrdi prejem poste in jo zakljuci Proces vhodne poste se zakljuci
4 Potrdi prejem Potrjen prejem postev, ki pa ostane pri
prejemniku

Status poste po »Potrditvi prejema«: »Posredovano — v delu«.
Status post po koncanju koraka: »Obdelano«.

4.2.4 Obvesceni

Pregled = [Vhodna podts] - 09.04.2010 14:23 - Tekaveic, Metod = Priogs = p10003219.pdf

Uredi || Beri |0nerac\je.. LI

V kolikor je bil s strani tajniStva ali prejemnika v polju Obveséeni dodan Se kaksen uporabnik dobi le-ta
obvestilo o vhodni posti, ki jo lahko tudi prebere, vendar ne more spremeniti nobenega podatka. S klikom
na »Beri« sporoci sistemu, da je dokument prebral.

Izberi pr

Chvedten
Glinzek, Sama d Gortnar, Cton
Grhec, Mko Grobler, Edvard
Gregorka, Ervin ]
Hafrer, Mihzel

Hocevar, Rok

Hrabar, Boris

Hrastovzek, Primoz j

llersic, Marka
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